Zatacznik do Uchwaty NR 10/2017 Zarzadu Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
,Partnerstwo Sowiogoérskie” z dnia 8 wrzesnia 2017 roku

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW STOWARZYSZENIA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,PARTNERSTWO SOWIOGORSKIE”

Procedura rekrutacji pracownikow na aktualnie wolne etaty bgdzie prowadzona w trybie
konkursowym, rozpocznie si¢ opublikowaniem ogloszenia o naborze pracownika i podaniem
szczegotowych informacji na temat:

o rodzaju stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,
zakresu obowiazkow,
niezb¢dnych wymagan (umiejetnosci i kompetencje),
wymagan dodatkowych,
terminu, formy i miejsca sktadania ofert,

o dokumentow, ktore nalezy ztozy¢ wraz z ofert.
Gtownymi kanatami informacyjnymi, ktére zostang wykorzystane w trakcie procedury naboru
beda:

o strona www.partnerstwo-sowiogorskie.pl

o Powiatowy Urzad Pracy

o w razie konieczno$ci ogloszenia prasowe

o ogloszenia w siedzibie LGD
Wykaz aktualnych stanowisk pracy w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Partnerstwo Sowiogorskie” okresla Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”. Opis stanowisk w zakresie wymagan koniecznych,
pozadanych oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikéw na wskazanych w Regulaminie Pracy
Biura stanowiskach zawiera zalacznik do Regulamin naboru pracownikéw stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogdrskie”
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Etapy konkursu: ztozenie dokumentow przez kandydatow,

ocena merytoryczna ofert,

rozmowa kwalifikacyjna,

ogloszenie wynikow w czasie nie dtuzszym niz 14 dni od przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

o O O O

Oferty beda sktadane w biurze LGD w =zaklejonych i opisanych kopertach z podaniem
stanowiska pracy i1 adresu kandydata aplikujacego (wyklucza si¢ przesylanie ofert droga
elektroniczng). Na podstawie dokumentacji przeprowadzona zostanie ocena formalna
kandydatéw. Kolejnym etapem bedzie ocena merytoryczna, ktéra zostanie dokonana
na podstawie analizy zlozonych ofert, a nastepnie na podstawie rozmoéw kwalifikacyjnych
sprawdzajacych umiej¢tnosci praktyczne z wybranymi kandydatami posiadajacymi najwyzsze
kwalifikacje. Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
www.partnerstwo-sowiogorskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Stowarzyszenia, tj. przy
ul. Dworzec PKP 1/3, 58-321 Jugowice.

Oceny rozmow kwalifikacyjnych dokonuje Zarzad LGD.

Decyzj¢ o zatrudnieniu pracownika podejmuje Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo
Sowiogorskie w drodze uchwaty.

Wytacza sie¢ z listy kandydatow czltonkéw organdw decyzyjnych Stowarzyszenia LGD
,Partnerstwo Sowiogorskie”.



Zalacznik do Regulamin naboru pracownikéw stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogorskie”

OPIS STANOWISK W ZAKRESIE
wymagan koniecznych i pozadanych oraz zakres odpowiedzialnosci
pracownikow Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”

ZAKRES OBOWIAZKOW

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA

SPECJALISTA DS. FUNKCJONOWANIA

Do zakresu obowigzkow

specjalisty ds. wdrazania nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

obshuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w
ramach realizacji LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc
finansowa na funkcjonowanie LGD,
przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnose,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdan

i innych dokumentéw wymaganych w projektach,
przygotowanie pism zleconych przez Prezesa
Zarzadu,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej
operacje,

monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja
oraz innych dokumentow przewidzianych dla Rady
Stowarzyszenia,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemow
zwigzanych z realizacja projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego
pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow

0 pomoc,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat
operacji,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie
warunkow i mozliwosci otrzymania dofinansowania
oraz pomiar zadan z zakresu doradztwa poprzez
ankietowanie,

przygotowanie dokumentacji dla Rady (uchwat,
sprawozdan itp.),

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji
merytorycznej projektu,

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych
wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane

z operacjami,

prowadzenie kasy gotowkowej,

obstuga Rady, sporzadzanie protokotow

z zebran Rady, prowadzenie dokumentacji Rady,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestru interesdw cztonkéw Rady
wykonywanie zadan i dziatan wynikajacych

z realizacji poddziatania 19.1 ,,Wsparcie
przygotowawcze” objetego PROW 2014-2020,
prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
Zarzad.

Do zakresu obowigzkow specjalisty ds.

funkcjonowania nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

rejestracja i referowanie korespondencji,
organizacja pracy Zarzadu,

monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja
oraz innych dokumentow przewidzianych dla
Zarzadu i Biura,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,
sporzadzanie opinii dotyczacych problemow
zwigzanych z realizacja LSR,

przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu

i Walnego Zgromadzenia oraz organu kontroli
(uchwat, sprawozdan itp.),

wykonanie innych prac wynikajacych

z biezacych dziatan Biura LGD, w tym prowadzenie
sekretariatu,

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych
wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwiagzane z
wdrazaniem LSR i dziatalnos$ciag LGD,
przygotowywanie udziatu LGD w targach,
konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
pomdc w promocji LGD,

przygotowywanie wszelkich materiatow i akcji
promocyjnych,

prowadzenie animacji lokalnej i wspotpracy oraz
pomiar zadan poprzez ankietowanie,
monitorowanie problematyki zwigzanej

z Funduszami Unii Europejskiej,

prowadzenie i aktualizacja stron internetowych LGD,
obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw oraz Zarzadu,
sporzadzanie protokoldw z Walnego Zebrania
Cztonkow oraz zebran Zarzadu, prowadzenie
dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow

i Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania
Cztonkow i Zarzadu,

sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz
zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub
naprawy,

dokonywania biezacych zakupdw zwigzanych

z zaopatrzeniem biura oraz zleconych przez Zarzad,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
prowadzenie archiwizacji swoich zadan,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
Zarzad.




ZAKRES OBOWIAZKOW

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW WSPOLPRACY

1) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa w zakresie projektow wspotpracy,

2) przygotowanie i realizacja projektu wspotpracy,

3) przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatno$¢ zwigzanych z realizacjg projektu wspotpracy,
4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan i innych dokumentow wymaganych w projekcie

wspotpracy,

5) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektu,
6) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnos$ci z warunkami Umowy o

przyznanie pomocy,

7) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,
8) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznej projektu,
9) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzanych z

operacja,
10) prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

SPECJALISTA DS. FUNKCJONOWANIA:

Specjalista ds. wdrazania ponosi odpowiedzialnos¢
zZa.
- prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych
do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia oraz
Biurem i nalezyta realizacjg zadan okreslonych
w ramach swoich obowiazkow oraz:
- przestrzeganie przepisOw prawa, w tym
postanowien Statutu LGD
- sprawne, sumienne i terminowe realizowanie
powierzonych zadan
- mienie LGD i efektywne wykorzystywanie $rodkow
LGD,
- prawidtowy obieg dokumentow w ramach LGD
- biezace prowadzenie dokumentacji LGD i
wskazanych Organow wtadzy
- wladciwg realizacje harmonogramu przyjmowania
wnioskow o przyznanie pomocy w ramach PROW
2014-2020

Specjalista ds. funkcjonowania ponosi
odpowiedzialno$¢ za:

- prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i
niezastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacja
zadan okreslonych w ramach swoich obowiazkow
oraz:

- przestrzeganie przepisow prawa, w tym
postanowien Statutu LGD

- sprawne, sumienne i terminowe realizowanie
powierzonych zadan

- mienie LGD 1 efektywne wykorzystywanie srodkow
LGD,

- prawidtowy obieg dokumentoéw w ramach LGD

- biezace prowadzenie dokumentacji LGD
i wskazanych Organoéw wiladzy

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW WSPOLPRACY:

Specjalista ds. wdrazania ponosi odpowiedzialno$¢ za:

- prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i

niezastrzezonych

do kompetencji innych organdw Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezyta realizacja zadan okreslonych

w ramach swoich obowiagzkow oraz:

- przestrzeganie przepisOw prawa, w tym postanowien Statutu LGD
- sprawne, sumienne i terminowe realizowanie powierzonych zadan
- dbanie o mienie LGD i efektywne wykorzystywanie $rodkow LGD,

- prawidltowy obieg dokumentéw w ramach LGD

- biezace prowadzenie dokumentacji LGD zwiazanej z wykonywanym zakresem czynnosci




WYMAGANIA DO PRACY W BIURZE LGD ,,Partnerstwo Sowiogorskie”

WYMAGANIA KONIECZNE

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

SPECJALISTA DS.
FUNKCJONOWANIA:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

3 letni staz pracy

biegla obsluga komputera w zakresie programow
Microsoft Office,

znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie

w zakresie znajomosci projektow realizowanych

ze srodkéw UE,

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizacja
LSR i dzialalnoscig LGD,

prawo jazdy kat. B

- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

- 3 letni staz pracy

- biegta obstuga komputera w zakresie
program6éw Microsoft Office

- znajomo$¢ aktoéw prawnych zwigzanych
z realizacja LSR i dziatalnoscig LGD,

- umiejetno$¢ redagowania i edytowania tekstow,

- umiejetnos¢ szybkiej i doktadnej analizy
dokumentacji,

- umiejetno$¢ interpretowania przepisow
| stosowania ustaw,

- prawo jazdy kat. B

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW WSPOLPRACY:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
3 letni staz pracy

biegla obsluga komputera w zakresie programéw Microsoft Office,
znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie znajomosci projektow realizowanych ze srodkow

UE,

znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizacja LSR i dziatalnoscia LGD,
umiejetnos¢ szybkiej i doktadnej analizy dokumentacji,
umiejetnos¢ interpretowania przepisOw i stosowania ustaw,

prawo jazdy kat. B

WYMAGANIA POZADANE

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

SPECJALISTA DS.
FUNKCJONOWANIA:

zamieszkiwanie na obszarze dziatania LGD,
znajomos$¢ rynku mediow itp.,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnosc
logicznego myslenia.

doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow
0 pomoc, organizowaniu szkolen

- zamieszkiwanie na obszarze dziatania LGD,

- doswiadczenie w pracy administracyjno -
biurowej,

- umiejetnos¢ sprawnej komunikacji, pracy
samodzielnej i w zespole.

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW WSPOLPRACY:

zamieszkiwanie na obszarze dzialania LGD,
znajomo$¢ rynku mediow itp.,
doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow o pomoc, organizowaniu warsztatow, imprez

kulturalnych




