STOWARZYSZENIE
LOKALNA GRUPA DZIALANIA
JaDeriNrﬂx A{A .8‘\(”
Chrostowa 1B, 32-742 Sobolow
NIP 6832029170 REGON 120847752

Procedura naboru pracownikéw biura
Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Raby” wraz z opisem stanowisk pracy.

I. Zasady zatrudniania pracownikéw Biura LGD ,,Dolina Raby”
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Zatrudnienie pracownikéw w Biurze odbywa si¢ zgodnie ze Statutem Stowarzyszenia Lokalna
Grupy Dziatania ,,Dolina Raby” oraz z obowigzujacymi przepisami prawa.
Decyzje o naborze pracownikéw podejmuje Zarzad LGD.
Zarzad opracowuje opis stanowisk pracy, zakres obowiazkéw oraz wymagania kwalifikacyjne.
Rekrutacja na podstawie rozméw kwalifikacyjnych przeprowadza Komisja, w sktad ktérej wehodza;
e przedstawiciele Zarzadu min. 3 osoby,
e Kierownik Biura lub inny wyznaczony przez niego pracownik Biura LGD.

Ogloszenie o naborze na stanowiska pracy umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD ,.Dolina
Raby”.
Ogloszenie winno zawierad:

e opis stanowiska pracy,

e zakres obowiazkdw,

e wymagania kwalifikacyjne/dokumenty,

e termin i miegjsce sktadania dokumentow.

Wyniki naboru zostaja podane do publicznej wiadomosci i umieszczone na stronie internetowej

LGD ,,Dolina Raby”. :

Protokoét z przeprowadzonego naboru pozostaje w aktach Biura LGD.

W przypadku uméw na zastgpstwo, uméw cywilnoprawnych, rekrutacji stazysty do odbycia stazu
oraz zatrudnienia na okres wynikajacy z uméw o zorganizowanie stazu nie obowiazuja w/w zasady
zatrudniania. Decyzje w tej kwestii podejmuje Zarzad na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z
kandydatem i podjetej odpowiedniej uchwaty.

Zmiana stanowiska pracy zatrudnionego pracownika biura w wyniku awansu, za porozumieniem
stron lub zlozZenia przez pracodawce wypowiedzenia zmieniajacego nie wymaga przeprowadzenia

w/w procedury rekrutacyijnej.

IL. Opis stanowisk pracy, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych wobec pracownikow
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Raby”

1) Kierownik Biura,

2) Specjalista do spraw przygotowania, realizacji i rozliczenia projektow,
3) Animator do spraw promocji, informowania i realizacji projektow,

4) Pracownik Biurowy,

5) Biuro Rachunkowe lub Ksiegowy.



KIEROWNIK BIURA

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAEANIA

Nazwa jednostki: _DOLINA RABY”
Komérka organizacvina: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
g yyna: ,,Dolina Raby”
Stanowisko Pracy: Kierownik Biura
Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu LGD

Wymagane i pozadane kwalifikacje i do§wiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Kierownik Biura nadzoruje bezpoérednio pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,,Dolina Raby”

Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) staz pracy na stanowisku kierowniczym minimum 3 lata;

3) dos$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

4) doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami;

5) znajomo$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD;

6) prawo jazdy kat. B;

7) znajomo$é¢ jednego z jezykoéw obcych na poziomie komunikatywnym (angielski, niemiecki lub
francuski).

Wymagania pozadane:
1) doéwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;
2) doéwiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
3) wiedza i do§wiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

Do bezposrednich zadan nalezy:
1) zarzadzanie biezacymi pracami biura LGD,
2) okreslanie zadan pozostatym pracownikom biura i nadzér nad pracownikami biura,
3) organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu oraz realizacja polecen Zarzadu,
4) organizacja i udzial w posiedzeniach Rady oraz realizacja decyzji Rady,
5) prowadzenie dokumentacji organéw statutowych Stowarzyszenia,
6) poszukiwanie zrodet finansowania dziatan LGD z funduszy innych niz PROW,
7) informowanie Czlonkéw i Partneré6w LGD o biezacych dziataniach LGD,
8) uzupelnianie dziatan Zarzadu,
9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia,
10) opracowywanie plan6w pracy, budzetu oraz sprawozdafi merytorycznych,
11) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
12) doradztwo dla wnioskodawcéw i beneficjentéw z terenu Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie
programu LEADER,
13) nadzoér na procesem naboru wnioskow i przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,
14) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
15) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD,
16) nadzér nad realizacjg projektéw prowadzonych przez Stowarzyszenie,
17) pomoc w pracy innym pracownikom biura w sytuacji kumulacji pracy do wykonania w danym

okresie czasu.




Zakres uprawnien Kierownika Biura:

Kierownik Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania okreSlonego W stosownym
pelnomocnictwie;

2) prowadzenia zwyklego zarzadu spraw Stowarzyszenia;

3) dokonywania samodzielnych zakup6w biezacych jednorazowo do wysokoéci 500,00 zt;

4) kierowania praca i nadzér nad pozostaltymi pracownikami Biura i zleceniobiorcami (w tym
udzielania zgody na urlopy wypoczynkowe oraz delegowania do odbycia podrézy stuzbowe;);

5) wspoéldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnoS$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia;

Zakres odpowiedzialno$ci:
1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkow;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw;
3) w przypadku nieobecnosci zastepstwo przyjmuje inny pracownik Biura wskazany przez Prezesa
Zarzadu.

Wymagane i pozqdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiqzkow i odpowiedzialnosci mogq byé
na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwiekszenia skutecznosci dziatarn LGD.

SPECJALISTA DO SPRAW PRZYGOTOWANIA, REALIZACJI I ROZLICZANIA PROJEKTOW
STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: DOLINA RABY”
» ; ; Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Komoérka organizacyjna: Dolina Raby”

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. przygotowania, realizacji i rozliczania projektow

Bezposredni przelozony Kierownik Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) staz pracy: minimum 2 lata pracy w organizacjach pozarzadowych (staz, przygotowanie zawodowe,
wolontariat);

3) doswiadczenie w pracy ze spotecznoécig lokalna;

4) doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw i ich rozliczaniu;

5) doswiadczenie w zakresie realizacji projektow;

6) znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;

7) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci edytoréw teksty i arkuszy kalkulacyjnych;

8) znajomo$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD;

9) prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:
1) znajomo$¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki i francuski);
2) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW,;
3) komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnoéé logicznego my$lenia;
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4) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Do bezposrednich zadan nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji i obstuga pozyskanych §rodkéw w ramach projektow;
2) pomoc w rozliczeniu biezacego funkcjonowania biura LGD;
3) wsparcie dziatan ksiggowosci;
4) pomoc i doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej;
5) pomoc i doradztwo beneficjentom w rozliczaniu projektow;
6) planowanie i koordynacje przedsiewzigé zwiazanych z aktywizacja obszaru LSR;
7) planowanie i koordynacje projektéw wspdtpracy realizowanych w ramach LSR;
8) planowanie i koordynacjg projektéw wiasnych i grantowych;
9) przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie ww. projektow;
10) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania dziata LGD z funduszy innych niz PROW;
11) pomoc w pracy innym pracownikom biura w sytuacji kumulacji pracy do wykonania w danym

okresie czasu,

12) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Zakres uprawnien:

Specjalista do spraw przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw jest upowazniony do:
1) planowania i koordynacji projektéw realizowanych w ramach LSR;
2) wsparcia beneficjentéw w przygotowaniu, realizowaniu i rozliczaniu projektow.

| Zakres odpowiedzialnosci

1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;

2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakoSci prowadzenie spraw;

3) w przypadku nieobecnosci zastepstwo przyjmuje osoba wskazana przez Kierownika Biura.

Wymagane i pozqdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiqzkéw i odpowiedzialnosci mogq by¢
na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dziatari LGD.

ANIMATOR DO SPRAW PROMOCJI, PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJEKTOW
STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: DOLINA RABY”
5 . < Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
Komorka organizacyjna: Dolina Raby”

: i . ji, informowania i izacji projektd
Stanowisko Pracy: Animator ds. promocj Ormow. i realizacji projektow

Bezposredni przelozony Kierownik Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i do$§wiadczenie oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
2) podstawy znajomosci aktéw prawnych zwiazanych z realizacjq LSR i dzialalnoscia LGD;
3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w szczegdlnoSci programoéw edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, program6w do obstugi grafiki oraz komunikatorow i Internetu,

4) prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:
1) do$wiadczenie w pracy zwigzanej z promocja;
2) staz pracy w organizacjach pozarzadowych (staz, przygotowange zawodowe, wolontariat);




3) doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow unijnych;

4) doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
5) komunikatywno$é, kreatywno$é, umiejetno$é logicznego myslenia;
6) umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole;

7) znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) realizacja strategii promocyjnej projektéw;

2) wspolpraca z mediami i prowadzenie promocji Stowarzyszenia, redagowanie strony internetowej
Stowarzyszenia;

3) pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz realizacji projektéw Stowarzyszenia;

4) wsparcie dziatan ksiggowosci;

5) obshuga mieszkancow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw i postulatow
sktadanych przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR;

6) rekrutacja Beneficjentow do projektow;

7) realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy, planu komunikacji oraz
przeprowadzenie ich pomiaru;

8) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych LSR;

9) pomoc i doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j,

10) poszukiwanie i pozyskiwanie Zzrodet finansowania dziatan LGD z funduszy innych niz PROW,

11) pomoc w pracy innym pracownikom biura w sytuacji kumulacji pracy do wykonania w danym
okresie czasu,

12) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Zakres uprawnien:

Animator ds. promocji, informowania i realizacji projektéw jest upowazniony do:
1) upowszechniania informacji o dziatalno$ci LGD;
2) aktywizowania mieszkancéw LSR (poprzez animacj¢ lokalna i wspolprace z mieszkancami);
3) wspdlpracy przy przygotowaniu i realizacji projektéw Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkow;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw;
3) w przypadku nieobecnosci zastepstwo przejmuje osoba wskazana przez Kierownika Biura.

Wymagane i pozqdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiqzkow i odpowiedzialnosci mogq byé
na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.

PRACOWNIK BIUROWY
. . STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
Nazwa jednostki: DOLINA RABY”
Romitirl . S Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
omoérka organizacyjna: _Dolita Reby”

Stanowisko Pracy: Pracownik Biurowy

Bezposredni przelozony Kierownik Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci:

Wymagania konieczne:




1) wyksztalcenie min. §rednie;
2) podstawowa znajomo$é aktéw prawnych zwiazanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;

3) biegla znajomo$é obstugi komputera w szczegdlnosci programéw edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do obstugi grafiki oraz komunikatorow i Internetu;
4) prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozgdane:
1) staz pracy min. 6 miesiecy w organizacji pozarzadowej lub administracji publicznej (staz,
przygotowanie zawodowe, wolontariat);
2) znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski);
3) komunikatywno$é, kreatywno§¢, umiejetnosé logicznego mySlenia;
4) umiejetno$é pracy samodzielnej i w zespole.

Do bezpoS$rednich zadan nalezy:

1) wspdlpraca z mediami i prowadzenie promocji Stowarzyszenia, redagowanie strony internetowej
Stowarzyszenia;

2) przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogélnych informacji;

3) prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, nadawanie);

4) odbieranie telefonéw oraz korespondenciji elektronicznej;

5) prowadzenie obstugi biura w zakresie wyposazenia w niezbedne materialy biuro, Srodki czystosci
itp.;

6) wprowadzanie informacji do komputera, ich weryfikacja i korekta;

7) pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz realizacji projektéw Stowarzyszenia;

8) pomoc w organizowaniu spotkan, narad, szkolen, warsztatow;

9) pomoc w pracy innym pracownikom biura w sytuacji kumulacji pracy do wykonania w danym

okresie czasu,
10) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Zakres uprawnien:
Pracownik biurowy jest upowazniony do:
1) upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD;
2) wspolpracy przy przygotowaniu i realizacji projektéw Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzk6w;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakoci prowadzenie spraw,
3) w przypadku nieobecnosci zastepstwo przejmuje osoba wskazana przez Kierownika Biura.

Wymagane i pozqdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiqzkéw i odpowiedzialnosci mogq by¢
na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dzialah LGD.

BIURO RACHUNKOWE lub KSIEGOWY
STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIATL. ANIA

Nazwa jednostki: DOLINA RABY”
. < ; Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Komérka organizacyjna: Dolina Raby”

Stanowisko Pracy: BIURO RACHUNKOWE lub KSIEGOWY

Kierownik Biura

Bezposredni przelozony
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Wymagane i pozadane kwalifikacje i dosSwiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci:

Wymagania konieczne w przypadku biura rachunkowego:

1) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych;

2) ubezpieczenie od odpowiedzialnoéci cywilnej z tytulu §wiadczonych ustug;

3) staz pracy: minimum 3 lata pracy w organizacjach pozarzadowych (staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat);

4) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w szczeg6lnosci programéw komputerowych oraz edytorow
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych;

5) znajomo$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacjach pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i

LGD.

Wymagania konieczne w przypadku osobowej umowy o prace lub umowy zlecenia:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub o profilu zblizonym do zakresu obowigzkéw;

2) staz pracy: minimum 2 lata pracy w ksiggowo$ci/kadrach lub w podobnym zakresie (umowa o
pracg);

3) znajomo$é aktoéw prawnych zwiazanych z finansami i rachunkowoécia;

4) znajomo$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD;

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnoéci programéw kadrowych oraz edytoréw tekstu

i arkuszy kalkulacyjnych.

Wymagania pozadane:
1) znajomo$¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski);
2) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW;
3) komunikatywno$¢, kreatywno$é, umiejetnos$é logicznego mysélenia.

Do bezpos$rednich zadan nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych oraz innych dokumentdw, przekazanych przez Zleceniodawce
oraz zachowanie tajemnicy shuzbowej przez osoby prowadzace ksiegi;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pod pojeciem
prowadzenia ksigg rozumie si¢ czynnoéci polegajace na dokonaniu w imieniu Zleceniodawcy
wpisow do rejestrow ksiggowych, technikq przyjgta przez Zleceniobiorcg, na podstawie
otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw zrodlowych, a takze ich weryfikacje pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz kwalifikacj¢ operacji gospodarczych, ktérych dokonanie
potwierdzaja dostarczone dokumenty;

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych na podstawie danych wynikajacych z zapiséw w
rejestrach ksiggowych oraz innych niezbgdnych do tego informacji dostarczonych przez
Zleceniodawce;

4) rozliczanie z ZUS skladek oraz terminowego przekazywania wlasciwych deklaracji do ZUS droga
elektroniczna;

5) sporzadzanie list ptac;

6) prowadzenie spraw kadrowych;

7) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub okre$lonych w umowie.

Zakres uprawnien:
Biuro rachunkowe lub Ksiegowy jest uprawnione/y do:
1) sporzadzania dokumentéw i podpisywania dokumentow ksiggowych w granicach umocowania.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowiazkdw;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci oraz biezace prowadzenie ksiggowoS$ci
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oraz sprawozdawczo$ci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan.

Wymagane i pozqdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiqzkow i odpowiedzialnosci mogq by¢
na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.

PREZES Z ADU
LGD ..INOLINA RABY™
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