Zakacznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”

OPISY STANOWISK PRACOWNICZYCH W STOWARZYSZENIU
»LOKALNA GRUPA DZIALANIA - LIDER DOLINA STRUGU”

PREZENTUJACE PODZIAL. OBOWIAZKOW I ZAKRES

ODPOWIEDZIALNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

ORAZ PROCEDURA ICH NABORU JAK | WARUNKOW
FUNKCJONOWANIA BIURA STOWARZYSZENIA

§1.

Pracownikami biura ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu” sa:
- Dyrektor Biura,

- Specjalista ds. projektowych,

- Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych.

§2.

1. Dyrektor Biura powotywany jest przez Zarzad Stowarzyszenia, zgodnie z §4. ust. 1

REGULAMINU BIURA ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”.

2.  Wymagania wobec kandydata na stanowisko Dyrektora Biura:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie;

staz pracy minimum 5 lata na stanowisku zwigzanym z obstugom S$rodkoéw
europejskich, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym;

do$wiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z rozwojem terenow wiejskich;
znajomo$¢ przepisOw prawa 1 dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym i regionalnym, dotyczacych wykorzystania $rodkow UE
w okresie programowania 2014 — 2020;

wiedza na temat prowadzonych dziatan w ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina
Strugu” w zakresie PROW 2014 - 2020;

biegla obstuga komputera i internetu;

prawo jazdy kategorii B.

3. Do obowigzkow Dyrektora Biura nalezy:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow 1 Zarzadu Stowarzyszenia;
realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
sprawowanie pieczy nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia;
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prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia;

kierowanie praca i nadzor nad pracownikami biura;

gromadzenie 1 udost¢pnianie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia;
przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Cztonkéw 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia;

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;

obstluga Walnego Zebrania Cztonkéw i1 Zarzadu;

sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkdw;

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu;

sporzadzanie odpisow uchwatl Walnego Zebrania Cztonkow i1 wydawanie ich
uprawnionym organom;

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

sporzadzanie syntetycznych protokoldw z zebran Zarzadu;

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu;

opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych,

prowadzenie korespondenciji;

udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystos$ciach
zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia;

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi
Stowarzyszenia;

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia;

sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy;

wykonywanie zlecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz
udzielanie kontrolujacemu i1 Wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i1 innych materiatlow dotyczacych
przedmiotu kontroli;

wspoétdzialanie z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziatalno$ci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia;

realizacja innych dziatan okre$lonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

4. Dyrektora Biura odpowiedzialny jest za:

Prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia zgodnie
z udzielonymi petnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania
Czlonkow Stowarzyszenia, Statut 1 wszystkie regulaminy.

Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnoSci
1 obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami 1 instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji.

Przestrzeganie przepisdw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia



§ 3.

1. Specjalista _ds. projektowych wytaniany jest w drodze konkursu na wolne stanowisko

pracownicze w biurze Stowarzyszenia ,Lokalnej Grupy Dziatania
— Lider Dolina Strugu” i podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.

2. Wymagania wobec kandydata na stanowisko Specjalisty ds. projektowych ,,Lokalnej
Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

staz pracy minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z obslugom $rodkéw
europejskich;

doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z rozwojem terenow wiejskich;
znajomos$¢ przepisow prawa i dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym 1 regionalnym, dotyczacych wykorzystania §rodkéw UE
w okresie programowania 2014 — 2020;

wiedza na temat prowadzonych dziatan w ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina
Strugu” w zakresie PROW 2014 - 2020;

biegla obstuga komputera i Internetu;

prawo jazdy kategorii B.

3. Do gtéwnych zadan na stanowisku Specjalisty ds. projektowych nalezy:

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju;

przygotowanie 1 skladanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacj¢ przedsiewzig¢ okreslonych w LSR;

przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢;

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan;

monitorowanie podpisywania i realizacji umows;

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow;
przeprowadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgladem zgodnosci
Z warunkami uméw o przyznanie pomocy;

koordynowanie, wdrazanie, realizacja i rozliczanie projektow wspolpracy;
prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéow 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania;

udzielanie informacji o dzialalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za
posrednictwem Internetu;

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR;

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujetych w zakresie
obowigzkow a wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych
z realizacjg zadan statutowych.

4. Specjalisty ds. projektowych odpowiedzialny jest za:

Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektow,

realizacj¢ i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.



Prawidlowe 1 terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynno$ci
1 obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji,

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.)

§4.

1. Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych wytaniany jest drodze konkursu na wolne

stanowisko pracownicze w biurze Stowarzyszenia ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider
Dolina Strugu” i podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.

2. Wymagania wobec kandydata na stanowisko Specjalisty ds. organizacyjno
— promocyjnych:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie;

staz pracy minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z obstugom $rodkoéw
europejskich;

doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno — promocyjnych;
doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z rozwojem terenéw wiejskich;
znajomo$¢ przepisOw prawa 1 dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym i regionalnym, dotyczacych wykorzystania §rodkéw UE
w okresie programowania 2014 — 2020;

wiedza na temat prowadzonych dziatan w ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina
Strugu” w zakresie PROW 2014 - 2020;

biegta obsluga komputera 1 Internetu;

prawo jazdy kategorii B.

3. Do gtownych zadan na stanowisku Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych:

zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw
w  Stowarzyszeniu oraz  poprawne  ewidencjonowanie,  przechowywanie
I zabezpieczenie dokumentacji Stowarzyszenia;

usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie biezacych
zadan merytorycznych;

koordynowanie = czynno$ci  zwigzanych z  przeprowadzanymi  kontrolami
zewnetrznymi, w tym: prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie 1 archiwizowanie
akt kontroli zewnetrznych;

obsluga potencjalnych beneficjentow zwigzana z naborem wnioskow skladanych
w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju w obszarze tematycznym zwigzanym
z zajmowanym stanowiskiem;

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,



monitorowanie podpisywania i realizacji uméw w obszarze tematycznym zwigzanym
z zajmowanym stanowiskiem;

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami
i organizacjami pozarzagdowymi W zakresie funkcjonowania LGD;

realizacja projektow Stowarzyszenia;

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji;

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania;

prowadzenie dziatah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD;

przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno kulturalnych i innych wydarzeniach majacych pomoc w promocji LGD;
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej;
obstluga techniczna imprez wewnetrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyjec
delegacji i gosci LGD;

organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD;
koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR;

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujetych w zakresie
obowigzkow, a wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych
Z realizacja zadan statutowych.

Specjalisty ds. organizacyjno - promocyjnych odpowiedzialny jest za:

Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektow,
realizacje 1 rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
1 obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji,

Przestrzeganie przepisoOw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.)



1.

§5.

Procedura naboru pracownikow

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikow na
stanowiska w Biurze Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dzialania — Lider Dolina
Strugu” w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do
miejsc pracy w Biurze Stowarzyszeni.

. Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikOw na stanowiska

pracy do ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”, zatrudnianych na umowe¢
o prace. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia
kandydata, bez czynnosci zawierania umow.

. Wlasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider

Dolina Strugu”.

. Przebieg procedury:

1) Zgloszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad , Lokalnej Grupy Dzialania — Lider
Dolina Strugu”, wyraza zgode¢ na zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody
upowaznia Prezesa Stowarzyszenia do ogloszenia, w imieniu Zarzadu, konkursu na
okreslone stanowisko.

2) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia
pracownika: ogloszenie o naborze zostanie ogloszone na stronie internetowej
,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu” oraz na stronach internetowych
gmin nalezacych do LGD: Btazowa, Chmielnik, Hyzne i Tyczyn. Ponadto
ogloszenie w formie papierowej umieszczone zostanie W widocznych miejscach na
terenie objetym dziataniem LGD. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci
na okres nie krotszy niz 7 dni, liczac od dnia ogloszenia. Ogloszenie powinno
zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) rodzaj stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,
c) zakres gtdwnych obowiazkow,

d) wymagania

e) termin i miejsce sktadania ofert,

f) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta.

3) Czas na skladanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz 14 dni od ostatniego dnia
publikacji ogloszenia.

4) Wstepna selekcja kandydatéw: niezwlocznie po uptywie terminu naboru ofert,
Dyrektor Biura ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu” dokonuje oceny
formalnej ztozonych dokumentacji odrzuca oferty, ktore nie spetniaja wymagan,
ustalonych w ogloszeniu o naborze.

5) Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia si¢ na stronie
internetowej ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu” list¢ kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania okres§lone w ogloszeniu o naborze. Lista, o ktorej
mowa zawiera imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Cywilnego.

6) Po zakonczeniu oceny formalnej ofert, sposrod kandydatow spetniajacych
warunki wymagane w ogloszeniu, Dyrektor wybiera nie wigcej niz 3 kandydatéw
na jedno stanowisko pracy o najwyzszych kwalifikacjach, do zarekomendowania
Prezesowi Zarzadu. Prezes 1 Dyrektor Biura przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna
ze wskazanymi kandydatami i decyduje o zatrudnieniu konkretnego kandydata
sposrod osob rekomendowanych oraz ustala warunki zatrudnienia.




7) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

e predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

e posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

e rodzaju obowigzkoéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

8) Wybér kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wytonienia
jednej, najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko pracy, ktérego dotyczy
nabor.

9) Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy sporzadza
si¢ protokot.

10) Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktory byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wiecej] niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedhug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego naboru.

11) Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 2 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzala stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

12) Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie naboru
pracownika:

Dyrektor Biura zawiadamia wszystkich uczestnikow postepowania
konkursowego o wynikach konkursu i upowszechnia informacje¢ na stronie
internetowe]j Stowarzyszenia ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”.

Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okre§lenie stanowiska w LGD,
ktorego dotyczyt konkurs, imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego osoby, ktora zostata zatrudniona
wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

§6.

1. Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow o okreslonych wymaganiach

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na
brak ofert spetniajacych wymogi okre§lone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe
przeprowadza si¢ ponownie dodajagc nowe miejsca publikacji ogloszenia o konkursie
(m.in. w prasie lokalnej i regionalnej) oraz wydtuzajac czas naboru. W przypadku ponownego
braku ofert spetniajacych wymogi, Dyrektor Biura w uzgodnieniu z Zarzagdem moze zmieni¢
wymagania, jednak w taki sposob by zatrudnione osoby gwarantowaty prawidtowa obstuge
organow LGD 1 beneficjentow.



§7.

1.  Warunki techniczne i lokalowe Biura LGD

Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dzialania
— Lider Dolina Strugu” zapewniaja mozliwo$¢ przyjmowania i obstugi interesantow oraz
mozliwos$¢ archiwizowania dokumentoéw 1 organizacji spotkan.

Wynika to z tego, ze na biuro LGD zostato przeznaczone 2 pomieszczenia o tacznej
powierzchni 45m? oraz prawo do korzystania z cze$ci wspolnej (korytarz, sanitariat).
W obiekcie jest rowniez sala konferencyjna pozwalajaca pomiesci¢ okoto 50 osob.
Pomieszczenia pozwolg na sprawng obstuge interesantow, umozliwig rowniez archiwizacje
dokumentow. Sala konferencyjna bedzie wykorzystywana na organizowanie posiedzen Rady
oraz na przeprowadzanie szkolen i spotkan informacyjnych z beneficjentami.

Budynku znajduje si¢ przy ul. Mysliwskiej 16 w Btazowej i spetnia wszystkie wymogi
techniczne, bezpieczenstwa, pozarnicze okreslone prawem polskim oraz jest dostosowany do
0s0b niepetnosprawnych w tym tazienki.

Biuro wyposazone jest we wszystkie media (prad, CO, instalacj¢ wodno
kanalizacyjng, zaplecze sanitarne, dostgp do internetu, tacza telefoniczne, przed budynkiem
znajduje si¢ parking.

Prezes Zarzadu

,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”

Jozef Wyskiel



