Zakacznik nr1/2 do Regulaminu Biura LGD

Opis stanowisk pracy

w Biurze LGD ,,Zielony Pierscien”
z wykazem obowiazkow i zakresem odpowiedzialnosci

Regulamin Biura LGD ,Zielony Pierscien”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa organizacji: ,ZIELONY PIERSCIEN”

Jednostka Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
organizacyjna: »Zielony Pierscien”

Kierownik Biura

Stanowisko Pracy: Lokalnej Grupy Dziatania , Zielony Pierscien”

Skrot K-LGD
Bezpos.redm Zarzad LGD
przelozony

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doS§wiadczenie oraz zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci:

K-LGD nadzoruje bezposrednio pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielony
Pierscien”
Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

2) Staz pracy minimum 5 lat

3) Doswiadczenie w co najmniej 3-letnim kierowaniu zespotem;

4) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
ze srodkow UE

5) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub socjologiczne lub prawnicze;
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Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich

Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca komunikacje.
Prawo jazdy kategorii B.

Do bezposrednich zadan K-LGD nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)

)

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy,

gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dzialania Stowarzyszenia,
przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia
Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady,

sporzadzanie protokoldéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwal przez organy
Stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju (LSR) LGD ,,Zielony Pierscien”,

nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,
zgodnie z przyjetym planem szkolen;

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom LSR na lata 2016-2023 w
ramach PROW 2014-2020 wszelkich informacji i doradztwa dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie w ramach LSR oraz
pomiar i ocena $wiadczonego doradztwa beneficjentom,

nadzor nad obstugg wnioskéw w ramach PROW 2014-2020,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach PROW
2014-2020,

zatwierdzanie wnioskow o platnos¢ pod wzglgdem merytorycznym w ramach
PROW 2014-2020,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan w ramach PROW
2014-2020,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje W ramach
PROW 2014-2020,

przygotowanie projektow wspotpracy,

nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu LGD ,, Zielony
Pierscien”,

nadzor nad prawidtowos$cig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o pomoc W ramach PROW 2014-2020,
przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym w ramach PROW 2014-2020,

inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy
zgodnie z przyjetym planem zadan w tym zakresie, ,

zatwierdzanie projektow umow z grantobiorcami w ramach projektow grantowych

wdrazanych w LSR;
organizacja harmonogramu kontroli projektow grantowych i1 nadzér nad ta



Zakacznik nr1/2 do Regulaminu Biura LGD

kontrola,

w) zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez grantobiorcow,

X) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych
LGD,

y) przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli
dla Zarzadu LGD ,,Zielony Pierscien”,

z) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli

Zakres uprawnien:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) podpisywania biezgcej korespondencji,

3) dokonywania samodzielnych zakupdéw biezacych jednorazowo do wysokosci 10 000
PLN, zakupy powyzej tej kwoty wymagaja akceptacji Zarzadu

4) samodzielnego zawierania umow - zlecen i o dzieto do wysokosci 10 000 PLN na okres
nie dluzszy niz 1 rok, umowy przekraczajace t¢ kwotg lub okres obowigzywania
wymagajg akceptacji Zarzadu,

5) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

6) skladania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo- rozliczeniowym (facznie z ksiegowym Biura),

7) wspotdziatania z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu oraz informowania ich
0 dziatalnos$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) organizowania konferencji prasowych i redagowanie publikacji prasowych,

9) koordynowania sprawami funkcjonowania zespolow problemowych,

10) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia W zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

11) doradztwo w zakresie PROW 2014-2020 dla mieszkancow z terenu LSR,

Zakres odpowiedzialnosSci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkoéw realizacja zadan;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa organizacji: ,ZIELONY PIERSCIEN”

Jednostka Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
organizacyjna: »~Zielony Pierscien”

Stanowisko ds. rachunkowo - ksiegowych

Stanowisko Pracy: Lokalnej Grupy Dzialania , Zielony Piersciett”

Skrot RK
Bezpos.rednl Kierownik Biura LGD
przelozony

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

RK-LGD prowadzi ksiggowos$¢ Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych
przepisach o gospodarce finansowej 1 rachunkowos$ci, przyjmujac na siebie pelng
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Stanowisko wykonuje zadania okreslone w Regulaminie
Biura oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura.

A. Wariant dotyczy osoby zatrudnionej na etacie

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:
1) Wyksztalcenie minimum érednie kierunkowe;
2) Staz pracy minimum 5 lat;
3) Doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat w prowadzeniu pelnej ksiegowosci;
)

4) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych.

Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub prawnicze;

2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania finansowego projektéw
finansowanych z UE

3. Prawo jazdy kategorii B
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B. Wariant dotyczy zlecenia prowadzenia spraw zewnetrznej firmie:

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1. Minimum 5 lat doSwiadczenia zawodowego w prowadzeniu pelnej ksiegowosci
(poparte referencjami);

2. Umiejetnoé¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych.

Pozadane kwalifikacje i dodwiadczenie zawodowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania finansowego projektow
finansowanych z UE

Do bezposrednich zadan K-LGD nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad
Statystyczny,

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiagg
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkow pieni¢znych,

5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7) analiza dokumentoéw finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,

9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organdéw
podatkowych i ZUS,

11) udostgpnianie ksiag oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list plac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkoéw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

20) wyptata wynagrodzen osobowych 1 honorariow, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) prowadzenie spraw kadrowych,
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25) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

26) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

27)wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

28) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,

29) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

30) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

31) prawidlowe zabezpieczenie Srodkow finansowych 1 pozostatych sktadnikow
majatkowych,

32) sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-
ksiegowa Stowarzyszenia.

Zakres uprawnien:
1) Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;

Zakres odpowiedzialnosci:
1. zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;
2. merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.



Nazwa organizacji:

Jednostka
organizacyjna:

Stanowisko Pracy:

Skrot

Bezposredni
przelozony
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,ZIELONY PIERSCIEN”

Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
»~Zielony Pierscien”

Specjalista ds. wdrazania LSR i doradztwa w ramach
inicjatywy LEADER
Lokalnej Grupy Dziatania , Zielony Pierscien”

S-WD

Kierownik Biura LGD

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowiazkow i

odpowiedzialnosci:

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Staz pracy: minimum 3 lata;

3) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
4) Dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020;

5) Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji,

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, zarzadzanie, techniczne lub inne o profilu
zblizonym do zakresu obowiazkow);

2) Znajomo$¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i
realizacji projektow ze srodkéw UE;

3) Doswiadczenie w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach Osi 4
LEADER w ramach PROW 2007-2013;

4) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan S-WD nalezy:

1. obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD ,,Zielony Pierscien” dla Osi 4 LEADER PROW 2014-

2020,
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2. organizacja pracy Rady oceniajgcej operacje w ramach LSR

3. przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD
w ramach LSR,

4. przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach LSR,
5. przygotowywanie odpowiednich sprawozdan w ramach LSR,

6. monitorowanie podpisywania i realizacji umow przez beneficjentow W ramach
LSR,

7. przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,
8. sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow w
ramach LSR,

9. przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umow o pomoc w ramach LSR,

10. przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji w ramach LSR,

11. prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania w ramach LSR,

12. koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjag LSR dla Osi 4 LEADER PROW
2007-2013,

13. zastepowanie Kierownika Biura podczas jego nieobecnosci,
14. wykonywanie innych prac biezacych w Biurze zleconych przez Kierownika Biura.

Zakres uprawnien:

1) wydawanie opinii w zakresic objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich
Kierownikowi;

2) planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;

3) przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

5) akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa organizacji: ,ZIELONY PIERSCIEN”

Jednostka Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
organizacyjna: »Zielony Pierscien”

Specjalista ds. wdrazania LSR i komunikacji w ramach
Stanowisko Pracy: inicjatywy LEADER
Lokalnej Grupy Dziatania , Zielony Pierscien”

Skrot S-WK
Bezpos.rednl Kierownik Biura LGD
przelozony

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

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze;

2. Staz pracy: minimum 3 lata;

3.Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
4.Dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020;

5.Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programo6w do prezentacji,

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, zarzadzanie, techniczne lub inne o profilu
zblizonym do zakresu obowiazkow);

2) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe W zakresie przygotowywania i
realizacji projektow ze srodkéw UE;

3) Doswiadczenie w zakresie wdrazania projektéw regrantingowych na obszarach
wiejskich lub Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach Osi 4 LEADER w ramach PROW
2007-2013;

4) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan S-WK nalezy:

a)organizacja szkolen 1 doradztwa indywidualnego w ramach projektow
grantowych, w tym m.in.: wypelnianie wnioskow o dofinansowanie i platnosc,
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wdrazanie i rozliczanie projektow, sprawozdawczos¢;

b) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z realizacjg LSR,

C) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD w ramach LSR — telefoniczne, ustnie,
pisemnie lub za posrednictwem Internetu,

d) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach dotyczacych wdrazania
LSR,

e) wspoélpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

f) przygotowywanie dokumentéw do konkursow w ramach projektow grantowych
w/s naboru wnioskow, udzielanie informacji i1 rejestracja wnioskow w ramach
naboréw,

g) zamieszczanie informacji na stronie internetowej LGD i w prasie informacji o
naborach 1 wynikach konkursu oraz wszelkich informacji zwigzanych ze
wsparciem z PROW 2014-2020,

h) prowadzenie korespondencji z beneficjentami i innymi instytucjami w zakresie
wdrazania LSR,

1) przygotowywanie umow z grantobiorcami i aneksow do umow oraz zmian w
harmonogramach realizacji grantow,

j) wdrazanie planu komunikacji i procedur monitoringu i ewaluacji LSR,

k) monitoring i kontrola na miejscu realizacji projektow grantowych,

I) weryfikacja wnioskOw o platnosé, przede wszystkim pod wzgledem zgodnosci
poniesionych wydatkow z umowa o dofinansowanie grantow i1 kwalifikowalnosci
wydatkow, rozliczanie grantow,

m) wykonywanie innych prac biezacych w Biurze na polecenie Kierownika w
ramach zadan dodatkowych do realizacji LSR.

Zakres uprawnien:

1) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich
Kierownikowi;

2) planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;
przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura;

3) podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

4) akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa organizacji: ,ZIELONY PIERSCIEN”

Jednostka Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
organizacyjna: »Zielony Pierscien”

Specjalista ds. wdrazania LSR i monitoringu w ramach

Stanowisko Pracy: inicjatywy LEADER
Lokalnej Grupy Dziatania , Zielony Pierscien”
Skrot S-WM
Bezpos.redm Kierownik Biura LGD
przelozony

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci:

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze;

2. Staz pracy: minimum 3 lata;

3.Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
4.Dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020;

5.Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programo6w do prezentacji,

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, zarzadzanie, techniczne lub inne o profilu
zblizonym do zakresu obowigzkow);

2) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowywania i
realizacji projektow ze srodkéw UE;

3) Doswiadczenie w zakresie wdrazania projektéw regrantingowych na obszarach
wiejskich lub Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach Osi 4 LEADER w ramach PROW
2007-2013;

4) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan S-WM nalezy:
a) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i
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mozliwosci otrzymania dofinansowania w ramach LSR,;

b) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie rozliczania
operacji i przygotowania wnioskow o ptatnosc;

C) przygotowywanie umow z grantobiorcami i anekséw do umow oraz
zmian w harmonogramach realizacji grantow;

d) monitoring i kontrola na miejscu realizacji projektow grantowych;

e) wdrazanie procedur monitoringu i ewaluacji LSR,

f) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD w ramach LSR —
telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu;

g) przygotowanie, wdrazanic i rozliczanie projektow wspotpracy w
ramach LSR;

h) prowadzenie korespondencji z beneficjentami i innymi instytucjami w
zakresie wdrazania LSR;

i) wykonywanie innych prac biezacych w Biurze na polecenie
Kierownika w ramach LSR.

Zakres uprawnien:

- wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedktadanie ich
Kierownikowi;

- przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura;
- akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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Procedura naboru pracownikow
do Biura LGD ,,Zielony Pierscien”

I. Przygotowanie konkursu

1.

2.

Kierownik na podstawie Regulaminu Biura LGD przygotowuje i przeprowadza postgpowanie
dotyczace naboru pracownikow do pracy w Biurze LGD zwane dalej konkursem.

Przed rozpoczgciem konkursu kierownik Biura przedklada Zarzadowi LGD do akceptacji
dokumentacje dotyczaca konkursu, w tym tres¢ ogloszenia o konkursie oraz wymagania od
kandydatow.

Projekt ogloszenia o konkursie na stanowisko pracownika Biura LGD podlega zatwierdzeniu
przez Zarzad.

I1.Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie

1.

2.

Miejscem publikacji ogloszenia o konkursie jest strona internetowa Stowarzyszenia LGD ,,Zielony
Pier$cien”.

Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢: dane identyfikacyjne pracodawcy; okreslenie
stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, wymagania konieczne
i pozadane wobec kandydata, wykaz dokumentoéw, ktéore powinna zawiera¢ oferta, termin
1 miejsce sktadania ofert.

Czas na skladanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz 14 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia
o konkursie na stronie internetowej LGD ,,Zielony Pierscien”.

II1.Postepowanie konkursowe i wybor kandydata

1.

W ciggu 3 dni po uptywie terminu skladania ofert, Kierownik Biura dokonuje oceny formalne;j
wszystkich ofert, odrzucajac oferty, ktére nie speilniaja wymagan ustalonych w ogloszeniu
0 naborze.

. Kandydaci, ktorych oferty speiniajg ustalone formalne wymagania, sa dopuszczeni do dalszego

postepowania konkursowego.

Po zakonczeniu oceny formalnej ofert, nastgpnego dnia upowszechnia si¢ na stronie internetowe;j
LGD ,,Zielony Pierscien” liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o
naborze. Lista, o ktérej mowa zawiera imiona i nazwiska kandydatow.

W ciggu 7 dni od dnia upowszechnienia na stronie internetowej listy kandydatow, ktorzy przeszli
ocen¢ formalng w konkursie, kierownik Biura przeprowadza rozmowe¢ kwalifikacyjng z
kandydatami.

Po rozmowie kwalifikacyjnej Kierownik przedktada Zarzadowi LGD propozycje jednego
kandydata na dane stanowisko pracy w Biurze LGD wraz z propozycja warunkoéw zatrudnienia.
Zarzad opiniuje zaproponowang kandydature. W przypadku opinii pozytywnej, kierownik
zatrudnia zaproponowang osobe do pracy w Biurze LGD.

Z przeprowadzonego konkursu na wolne stanowisko pracy sporzadza si¢ protokédt. Protokédt

zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska pracy, na ktory byt prowadzony konkurs, liczb¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska 1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie,

b) uzasadnienie dokonanego naboru.

Jezeli wybrana w konkursie osoba nie nawigzata stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
naboru po uzyskaniu pozytywnej opinii Zarzadu LGD.
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IV.Podanie do publicznej wiadomos$ci wyniku postepowania konkursowego

1. Kierownik Biura zawiadamia wszystkich uczestnikoOw post¢powania konkursowego o
wynikach konkursu i upowszechnia informacj¢ na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD
»Zielony Pierscien”. Informacja umieszczona jest przez okres co najmniej 1 miesigca.

2. Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska pracy w Biurze LGD,
ktorego dotyczyt konkurs, imi¢ i nazwisko osoby, ktora zostata zatrudniona wraz z
uzasadnieniem dokonanego wyboru.

V.Procedura post¢gpowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow o
okreslonych wymaganiach

1. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert
spetniajacych wymogi okre§lone w ogloszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza si¢
ponownie zgodnie z procedurg okreslong w punktach od I do IV dodajac nowe miejsce publikacji
ogloszenia o konkursie (m.in. w prasie lokalnej lub regionalnej) oraz wydluzajac czas naboru, co
najmniej o 7 dni.

2. W przypadku ponownego braku ofert spetniajacych wymogi konieczne, Kierownik Biura w
uzgodnieniu z Zarzadem moze zmieni¢ wymagania konieczne, jednak w taki sposéb by zatrudnione
osoby gwarantowaly prawidtowa obstuge organéw LGD i beneficjentow.

3. Nastepnie Kierownik Biura przeprowadza konkurs zgodnie z procedura, o ktorej mowa w punktach
od I do IV.

VI. Obowiazek stosowania niniejszej procedury
Niniejsza procedura ma zastosowanie do nowo zatrudnianych pracownikow w Biurze LGD i nie

dotyczy pracownikow, ktorzy sa juz zatrudnieni w Biurze. Procedura nie dotyczy zatrudniania
pracownikow, ktore nie jest finansowane z PROW 2014-2020.



