Zatacznik do Uchwaty NR 2/2024 Zarzadu Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
»Partnerstwo Sowiogorskie” z dnia 3 stycznia 2024 roku

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

Procedura rekrutacji pracownikow na aktualnie wolne etaty begdzie 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 obowigzkow,
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” okre§la Regulamin Biura LGD ,,Partnerstwo Sowiogorskie”
. Opis stanowisk w zakresie wymagan koniecznych, pozadanych oraz zakres odpowiedzialno$ci
pracownikow na wskazanych w niniejszym Regulaminie stanowiskach zawiera zatgcznik do
Regulamin naboru pracownikéw stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo
Sowiogorskie”

0 O O O

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 1 adresu kandydata aplikujagcego (wyklucza si¢ przesylanie ofert droga
elektroniczng). Na podstawie dokumentacji przeprowadzona zostanie ocena formalna
kandydatow. Kolejnym etapem bedzie ocena merytoryczna, ktora zostanie dokonana
na podstawie analizy ztozonych ofert, a nastgpnie na podstawie rozméw kwalifikacyjnych
sprawdzajacych umiej¢tnosci praktyczne z wybranymi kandydatami posiadajagcymi 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. Grunwaldzka 26, 58-340 Gtuszyca

Oceny rozmow kwalifikacyjnych dokonuje Zarzad LGD.

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

Wytacza si¢ z listy kandydatow czlonkéw organdw decyzyjnych Stowarzyszenia LGD
,Partnerstwo Sowiogorskie” z wyjatkiem przypadku okreslonego w § 23 ust. 3 Statutu LGD
,Partnerstwo Sowiogorskie”



Zalgcznik do Regulamin naboru pracownikéw stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogdrskie”

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

ZAKRES OBOWIAZKOW

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA

DYREKTOR BIURA

Do zakresu obowigzkow

specjalisty ds. wdrazania nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Przygotowywanie i realizacja naborow oraz
dokumentacji z naboroéw realizowanych przez
Stowarzyszenie

Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,
Prowadzenie i rozliczenie projektow
realizowanych przez Stowarzyszenie
Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan
i innych dokumentéw wymaganych

w realizowanych przez Stowarzyszenie
projektach

Przygotowanie pism zleconych przez
Dyrektora biura lub Zarzad,
Przygotowywanie techniczne spotkan
organow Stowarzyszenia,

Obstuga Rady Stowarzyszenia w zakresie:
organizacji jej pracy, przygotowywania
peinej dokumentacji z posiedzen Rady oraz
wymaganych rejestrow zwigzanych z jej
funkcjonowaniem

Prowadzenie dokumentacji cztonkow Rady
oraz nadzor nad spetnieniem wymogow jej
sktadu zgodnie z obowigzujacymi aktami
prawnymi w tym zakresie,

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 Umoéw o pomoc,
Przygotowanie i prezentacja informacji na
temat operacji wdrazanych w ramach LSR,
Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow
w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w postaci szkolen oraz
doradztwa bezposredniego i posrednieg0

w biurze Stowarzyszenia oraz pomiar zadan
z zakresu doradztwa poprzez ankietowanie,
Przeprowadzanie doradztwa dla
wnioskodawcow/ beneficjentow w zakresie
przygotowania, realizacji i rozliczania
projektoéw realizowanych w ramach LSR
Monitorowanie podpisania i realizacji umow
w ramach wdrazania LSR oraz monitorowanie
i ewaluacja realizacji LSR

Do zakresu obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

Realizacja zadan zleconych przez Zarzad
Stowarzyszenia,

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania
Czlonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady oraz
Komisji Rewizyjnej,

Kierowanie i nadzor nad biezacymi sprawami
Biura Stowarzyszenia w granicach umocowania,
w tym reprezentowanie Stowarzyszenia

na zewnatrz w granicach umocowania,
Organizacja pracy Biura Stowarzyszenia

1 podejmowanie czynno$ci majacych na celu
zapewnienie nalezytych warunkow
wykonywania przez zespo6t swych zadan
Nadzorowanie rzetelno$ci, poprawnosci

1 terminowosci wykonywania przez
pracownikow zadan i obowigzkow oraz
sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy
Prowadzenie obstugi w zakresie korespondencji
Biura Stowarzyszenia, w tym rejestracja
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
referowanie korespondencji,

Organizacja pracy Zarzadu,

Informowanie pracownikoéw o poleceniach
Zarzadu oraz wskazaniach pod adresem zespotu
Nadzor nad prawidtowym zarzadzaniem
projektami w ramach wdrazania LSR, nadzor
nad obsluga wnioskéw, wspotpraca

z Instytucjami Wdrazajacymi

Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw biura, wspoluczestniczenie

w systemie szkolen,

Monitorowanie podpisanych umow i ich
realizacja oraz innych dokumentow
przewidzianych dla Zarzadu i Biura,
Terminowe przygotowanie projektoéw wnioskow
0 pomoc finansowg zwigzang

z funkcjonowaniem Biura
Stowarzyszenia/Wdrazaniem LSR

1 przedktadanie ich do wlasciwych instytucji
Terminowe przygotowanie projektow wnioskow
o ptatno$¢ w ramach funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia/ Wdrazaniem LSR i ich
przedktadanie do wtasciwych instytucji
Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw
zwigzanych z realizacjg LSR,




16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Prowadzenie ankietyzacji w zakresie
wynikajagcym z wymogow umow
realizowanych przez Stowarzyszenie oraz
sporzadzanie podsumowan prowadzonego
monitoringu

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji
merytorycznych realizowanych projektow
Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych
wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z operacjami,

Promocja i rozpowszechnianie informacji

0 obszarze objetym LSR, dziatalnosci
Stowarzyszenia oraz o pracach zwigzanych

z opracowaniem, aktualizacjg i wdrazaniem
LSR oraz wynikajgcych z obowigzku
informacyjnego w zakresie realizowanych
projektéw,

Prowadzenie archiwizacji swoich
spraw/zadan,

Prowadzenie innych czynnosci i sporzadzanie
dokumentacji wynikajacych z aktualnych
przepiséw prawa zwigzanych z powierzonymi
do realizacji zadaniami,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych
przez Dyrektora biura lub Zarzad

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)
29)

Nadzdér nad pozostatymi pracownikami Biura
Stowarzyszenia poprzez planowanie,
organizowanie oraz koordynowanie ich pracy
oraz wydawanie polecen stuzbowych wobec
innych pracownikéw Biura Stowarzyszenia
Przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu

i Walnego Zgromadzenia oraz organu kontroli
(uchwal, sprawozdan oraz innych dokumentow
zwigzanych z funkcjonowaniem tych organow),
Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych
wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane
z wdrazaniem LSR i dziatalnoscia
Stowarzyszenia,

Przygotowywania dzialan animacyjnych zgodnie
z aktualnymi zatozeniami Planu komunikacji

i celow statutowych Stowarzyszenia
Monitorowanie problematyki zwigzanej

z Funduszami Unii Europejskiej w ramach
realizowanego programu,

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej
LGD oraz innych portali spoteczno$ciowych
Udziat w r6znego rodzaju szkoleniach, naradach,
sympozjach, uroczystosciach zwigzanych

z dziatalno$cig Stowarzyszenia,
Przygotowywanie projektow i aktualizacji
Statutu, Regulaminéw wewnetrznych, umow

1 innych dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem Stowarzyszenia
Przygotowywanie harmonograméw biezacych
prac Stowarzyszenia

Realizacja obowiazku informacyjnego
wynikajacego z realizowanych przez
Stowarzyszenie umow

sprawowaniem pieczy nad sprzetem biurowym
oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji
lub naprawy,

Dokonywania biezacych zakupow zwigzanych
Z zaopatrzeniem biura oraz zleconych przez
Zarzad,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
Prowadzenie archiwizacji swoich zadan,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
Zarzad.




ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

KIEROWNIK BIURA:

Specjalista ds. wdrazania ponosi odpowiedzialno$é¢
za:
- prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych
do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia oraz
Biurem i nalezyta realizacja zadan okreslonych
w ramach swoich obowigzkow oraz:
- przestrzeganie przepisOw prawa, w tym
postanowien Statutu LGD
- sprawne, sumienne i terminowe realizowanie
powierzonych zadan
- mienie LGD i efektywne wykorzystywanie srodkow
LGD,
- prawidtowy obieg dokumentéw w ramach LGD
- biezace prowadzenie dokumentacji LGD i
wskazanych Organow wtadzy
- wla$ciwa realizacj¢ powierzonych zadan

Dyrektor biura ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

- prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i
niezastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezyta realizacja
zadan okre$lonych 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 srodkow
LGD,

- prawidtowy obieg dokumentow w ramach LGD

- biezace prowadzenie dokumentacji LGD
i wskazanych Organéw wtadzy

WYMAGANIA DO PRACY W BIURZE LGD ,,Partnerstwo Sowiogorskie”

WYMAGANIA KONIECZNE

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

DYREKTOR BIURA

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- 3 letni staz pracy

- biegla obstuga komputera w zakresie programow
Microsoft Office,

- znajomos¢ problematyki i dos§wiadczenie
w zakresie znajomosci projektéw realizowanych
ze srodkéw UE,

- umiejetnos¢ redagowania i edytowania tekstow

- znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizacja
LSR i dziatalno$cig LGD,

- prawo jazdy kat. B

- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

- 3 letni staz pracy

- biegla obsluga komputera w zakresie
programéw Microsoft Office

- zZnajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych
z realizacja LSR i dziatalno$cig LGD,

- doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji
wnioskow o pomoc ze §rodkow UE

- umiejetnos$¢ redagowania i edytowania tekstow,

- umiejetno$¢ szybkiej 1 doktadnej analizy
dokumentacji,

- umiejetnos¢ interpretowania przepisow
| stosowania ustaw,

- prawo jazdy kat. B

WYMAGANIA POZADANE

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA:

DYREKTOR BIURA

- zamieszkiwanie na obszarze dzialania LGD,

- znajomos¢ rynku mediow itp.,

- komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnosé
logicznego myslenia.

- do$wiadczenie w przygotowywaniu wnioskow
0 pomoc, organizowaniu szkolen

- zamieszkiwanie na obszarze dziatania LGD,

- doswiadczenie w pracy administracyjno -
biurowej,

- umiej¢tno$¢ sprawnej komunikacji, pracy
samodzielnej i w zespole,




