Zalacznik nr 5. Procedura naboru pracownikéw do LGD

Procedura naboru pracownikéw

Prezes Zarzadu ogtasza nabdr na wolne stanowisko biurowe:
- okreslenie nazwy stanowiska

- okreslenie zakresu obowigzkow

Etap |
- okreslenie wymagan (wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie, wymagane
certyfikaty, dodatkowe umiejetnosci)
Prezes powotuje Komisje Rekrutacyjng, odpowiedzialng za przeprowadzenie naboru.
Zbieranie i ocena zgtoszen kandydatéw:
- sprawdzenie, czy kandydaci spetniajg wymogi ubiegania sie o stanowisko
Etap Il - ocena zgtoszonych kandydatur (przyznawanie punktéw za poszczegdlne kwalifikacje)
- wybér dwdch najwyzej punktowanych kandydatur do rozmowy kwalifikacyjnej (w
przypadku réwnej liczby punktéw — kandydatdéw, ktorzy uzyskali dwie najwyzsze liczby
punktéw)
Rozmowa z kandydatem na wolne stanowisko:
- sprawdzenie znajomosci podstawowych zagadnien prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem stowarzyszen
- sprawdzenie znajomosci podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW,
Etap 11l . . , . .. . .
pozyskiwaniem srodkéw unijnych, funkcjonowaniem LGD
- ostateczny wyboér kandydata
- ogtoszenie wyboru wraz z uzasadnieniem i prezentacjg liczby punktéw zdobytych przez
wszystkich kandydatow w trakcie procedury naboru
Kwalifikacje i zakres obowigzkéw pracownikow
Nazwa T . e Lx Lo -
. Wymagane kwalifikacje i preferencje Zakres obowigzkéw/odpowiedzialnosci
stanowiska
O Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: Zakres obowigzkow
prawo, administracja, ekonomia i
Dyrektor Biura kierunki pokrewne, O Organizowanie i zarzgdzanie praca
LGD O Co najmniej 5 -letnie do$wiadczenie w biura oraz koordynowanie
pracy w administracji samorzgdowe;j wykonywania obowigzkéow przez
lub pracy o podobnym zakresie pracownikéw.
obowigzkow, O Utrzymywanie systematycznego
O Bardzo dobra obstuga komputera, kontaktu z cztonkami stowarzyszenia.
znajomosé pakietu aplikacji biurowych | O Organizowanie posiedzen organdow
(MS Office, Open Office lub podobne), stowarzyszenia i nadzorowanie ich
O Prawo jazdy kategorii B, obstugi administracyjnej.
(J Biegta znajomo$¢ zagadnien O Zapewnienie kompletnosci i




zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
unijnych oraz PROW i osi Leader,
Znajomosc jezyka angielskiego w
stopniu komunikatywnym

poprawnosci dokumentacji zwigzanej z
dziatalnoscig stowarzyszenia.

O Zapewnienie warunkow
organizacyjnych i informacyjnych do
realizacji zadan wynikajgcych z umoéw:
Wdrazanie LSR oraz Funkcjonowanie
LGD.

O Koordynowanie procesu wdrazania
LSR.

O Przygotowanie projektéw budzetu
stowarzyszenia.

O Planowanie zadan zwigzanych z
promocja dziatalnosci stowarzyszenia
oraz aktywizacjg spotecznosci lokalnej.

O Organizowanie i koordynowanie
wspotpracy krajowej i
miedzynarodowej.

O Przygotowanie propozycji zadan
stuzacych realizacji celdw dziatalnosci
stowarzyszenia.

O Aktualizowanie wiedzy zwigzanej z
dziatalnoscig stowarzyszenia i
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

0 Zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode, przestrzeganie
tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

Zakres odpowiedzialnosci:

0 Planowanie i organizowanie zadan
biura LGD.

0 Realizowanie praw i obowigzkow
stowarzyszenia wynikajacych z
przepisdw prawa, zawartych uméw
oraz procedur zewnetrznych i
wewnetrznych.

0 Realizowanie zadan zwigzanych z
promocjg dziatalnosci stowarzyszenia
oraz aktywizacjg spotecznosci lokalne;j.

O Przestrzeganie dyscypliny pracy,
wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

0 Dbanie dobro zakfadu pacy i jego
mienie — odpowiada materialnie za
gospodarke finansowg i powierzone
mienie.

O Sumienne, terminowe, staranne,
bezstronne i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie
czynnosci ustalonych zakresem zadan i
odpowiedzialnosci.

O Przestrzeganie regulaminu biura i
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

0 Przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych.




Specjalista ds.
administracji i

projektow

ad

Wyksztatcenie wyzsze ,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie
zawodowe,

Bardzo dobra obstuga komputera,
znajomos¢ pakietu aplikacji biurowych
(MS Office, Open Office lub podobne),
Prawo jazdy kategorii B,

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z
pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz
PROW,

Znajomos¢ jezyka angielskiego w st.
Komunikatywnym.

Zakres obowigzkéw

Prowadzenie dokumentacji organéw
stowarzyszenia.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami i
procedurami gromadzenie i
archiwizowanie dokumentacji
stowarzyszenia.

Udzielanie informacji beneficjentom
dziatania wdrazane LSR.

Zgodne z obowigzujgcymi przepisami i
procedurami tworzenie projektéw
dokumentdw zwigzanych z realizacjg
umowy dot. Funkcjonowania LGD.
Zgodne z obowigzujacymi przepisami i
procedurami prowadzenie baz danych
zwigzanych z dziatalnosciag
stowarzyszenia.

Gromadzenie danych
sprawozdawczych.

Przestrzeganie regulaminu biura i
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.
Przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych

State podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazié¢
pracodawce na szkode, przestrzeganie
tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

Zakres odpowiedzialnosci:

o

Prawidtowe i zgodne z przepisami
realizowanie zadan objetych zakresem
obowigzkow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy,
wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.
Dbanie o dobro zaktadu pacy i jego
mienie — odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

Specjalista ds.
aktywizacji

i promocgji

aag

Wyksztatcenie wyzsze ,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie
zawodowe,

Bardzo dobra obstuga komputera,
znajomos¢ pakietu aplikacji biurowych
(MS Office, Open Office lub podobne),
Prawo jazdy kategorii B,

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z

Zakres obowigzkow

o

o

Przygotowywanie i realizowanie dziatan
stuzgcych aktywizacji spotecznosci
lokalne;j.

Przygotowanie i realizowanie zadan
zwigzanych z promocjg dziatalnosci
stowarzyszenia.

Wspotdziatanie z organizacjami,
instytucjami, przedsiebiorcami i innymi




pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz
PROW,
Znajomosc jezyka angielskiego w st.
Komunikatywnym.

a a o a

podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
zbiezng z celami dziatalnosci
stowarzyszenia.

Wspieranie beneficjentéw w zakresie
realizacji matych projektow.

State podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

Przestrzeganie regulaminu biura i
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.
Przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych.
Zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode, przestrzeganie
tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

Zakres odpowiedzialnosci:

o

Prawidtowe i zgodne z przepisami
realizowanie zadan objetych zakresem
obowigzkow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy,
wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.
Dbatos¢ o dobro zaktadu pacy i jego
mienie — odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

Biuro
Rachunkowe

0 Posiadanie stosownych uprawnien.
O Dziatalnos$¢ na rynku od co najmniej
3 lat.

aa

Prowadzenie spraw ksiegowych LGD,
Opracowywanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych, rocznych,
Opracowywanie sprawozdan
finansowych miesiecznych i
kwartalnych,

Doradztwo w zakresie planéw
rzeczowo-finansowych

Oznaczanie dokumentdéw ksiegowych
zgodnie z wymogami, archiwizacja
dokumentéw ksiegowych

Reprezentant
Zarzadu

(Prezes lub
cztonek
Zarzadu)

O Brak
O Osoby zatrudniane na umowe zlecenia

o aga aoa QaaQ

Dyzury w punkcie konsultacyjnym
Udzielanie informacji o mozliwosciach
dofinansowania,

Pomoc w przygotowaniu wnioskow,
Promocja dziatalnosci LGD oraz budowa
pozytywnego wizerunku LGD,
Prowadzenie spotkan szkoleniowych
Poszukiwanie nowych Partneréow
Stowarzyszenia

Udziat w spotkaniach zwigzanych z
dziatalnoscig i funkcjonowaniem Biura




