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Zadgeznik wr 1 do uchwaly nr 1/2018 Zarzgdu
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”
z dnia 17 styeznia 2018 r.

Stowarzyszenie -
Lokalna Grupa Dzialania ,,Zywiecki Raj”
tel. +48 (33) 475 48 21
e-mail: biuro@zywieckiraj.pl
www.zywieckiraj.pl

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”

§1.
Regulamin okreéla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki
Raj”, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura Stowarzyszenia, organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalnoscig biura Stowarzyszenia.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia - Lokalna
Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”.

§2.
W ramach Stowarzyszenia na mocy § 23 ust. pkt. 8 Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia -
Lokalna Grapa Dzialania ,,Zywiecki Raj”
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu 1 Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialah na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu, Rady, Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celéw i zadan organéw statutowych Stowarzyszenia.
Pracownikiem Biura moze by¢ czlonek Zarzadu Stowarzyszenia.

§ 3.

Biuro prowadzi swoja dziatalnos$é w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Czionkow
Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu i Rady Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Biuro czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedzialek, $roda, czwartek w godz. 8:00 -
16:00, wtorek w godz. 8:00 - 17:00, piatek 8:00 - 15:00.

Biuro uzywa pieczatki podluine] z nazwa, siedzibg Stowarzyszenia, numerem KRS i REGON oraz
pieczatek imiennych.

§4.

Prace biura nadzoruje koordynator Biura wytypowany z ramienia Zarzadu.
Biurem Stowarzyszenia kieruje Kierownik Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia
- Lokalna Grupa Dzialania ,Zywiecki Raj”, ktory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
Na wniosek Kierownika Biura Stowarzyszenia lub z wilasnej inicjatywy Zarzad zatrudnia pozostatych
pracownikow, okresla ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnosé oraz rodzaj umowy, czas pracy
i wynagrodzenie.
W przypadku braku kandydatow do pracy, Zarzad moze oddelegowaé jednego Iub kilku czlonkdéw Zarzadu
do samodzielnego peknienia okreslonych czynnodci objgtych zakresem obowiazkow poszczegdlnych
stanowisk.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace ustala Zarzad z uwzglednieniem posiadanych przez pracownika
kwalifikacji, rodzaju, zakresu i zlozonoéci powierzonej pracy oraz zwiazanej z nig odpowiedzialnosci.
Pracodawca zatrudnia nastepujacych pracownikéw:

¢ pracownikow etatowych,

e pracownikow na umowy o dzielo/zlecenie,

e podmioty zewnetrzne.
Pracownikéw zatrudnia sig na stanowiskach okreslonych w opisie stanowisk, a takze zgodnie z biezgcym
zapotrzebowaniem.
Wszelkie decyzje 1 dzialania w zakresie zatrudniania nowych pracownikéw podejmowane beda po
uprzednim rozwazeniu mozliwosei wykorzystania pracownikéw juz zatrudnionych w Stowarzyszeniu.
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9. Pracodawca jest zobowiazany do prowadzenia polityki kadrowej, zgodnie z celami dzialania okre$lonymi
w statucie, uwzgledniajacej warunki pracy i placy przy poszanowaniv do$wiadczenia zawodowego
i kwalifikacji pracownika oraz jego godnogci osobistej.

10. W przypadku pracownikéw etatowych za godziny nadliczbowe nie przystuguje dodatek do wynagrodzenia
a jedynie rekompensata w formie czasu wolnego.

11. Procedura rekrutacji pracownikéw oraz opis stanowisk wraz z wymaganiami i zakresem odpowiedzialnosci
stanowig zataczniki 112 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

Koordynator Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia oraz nalezytg
realizacja zadan takich jak:

1) nadzdr nad funkcjonowaniem Biura i wlasciwa praca Stowarzyszenia,

2) robocze kontakty z Biurem Regionalnym i Krajows Sieciy Obszaréw Wigjskich oraz Urzedem
Marszatkowskim,

3) robocze kontakty i kreowanie inicjatyw wspolnych dziatan z podmiotami - uczestnikami KSOW,

4) inicjowanie i kreowanie kontaktéw z LGD krajowymi i zagranicznymi w celu zainicjowania wspélpracy
w zakresie dziafania projektow wspdlpracy,

5) wykonywanie uchwatl Walnego Zebrania Czlonkdw i przedstawianie sprawozdan z ich wykonania,

6) nadzor nad przestrzeganiem postanowien statutu,

7) nabywanie i zbywanie przez Stowarzyszenie nieruchomosci,

8) zatwierdzanie logo Stowarzyszenia oraz wzoru piecz¢ci uzywane] przez Stowarzyszenie,

9) zarzagdzanie majatkiem Stowarzyszenia,

10) przygotowywanie planu prac oraz budzetu Stowarzyszenia,

11) przygotowywanie uméw na dzialania realizowane przez Stowarzyszenie,

12) nadzér nad prowadzeniem procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) nadzér nad wykonywaniem budzetu Stowarzyszenia oraz pracg biura rachunkowego,

14) rozdziclanie poczty wplywajacej do Stowarzyszenia,

15) weryfikowanie wnioskéw ¢ dofinansowanie oraz innych dokumentéw w celu pozyskiwania érodkéw na
realizacje celéw Stowarzyszenia z innych programdéw pomocniczych,

16) opracowanie i realizacje planu szkolen dla organdéw Stowarzyszenia oraz pracownikéw  Biura
przygotowywanie projektow regulamindéw, procedur wewnetrznych 1 polityki bezpieczenstwa
Stowarzyszenia,

17) udostepnianie informacji bedgeych w dyspozycji LGD z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa informacji
i przetwarzania danych osobowych tj. zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa Stowarzyszenia.

§6.
Kierownik Biura Stowarzyszenia sprawuje piecz¢ nad majatkiem Biura i sprawami Stowarzyszenia w ramach
Jego umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym
przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia i uchwal Zarzadu.

§7.

Kierownik Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie Biurem Stowarzyszenia

i wspoludzial w zarzgdzaniu Stowarzyszeniem w ramach posiadanych uprawnien nie zastrzezonych do

kompetencji innych organéw Stowarzyszenia oraz nalezyta realizacjg zadan takich jak:

1. realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad,

2. nadzor nad prawidiowa realizacja zadan merytorycmych Biura LGD wynikajacych z Regulaminu Biura,

3. przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji pracownikom Biura LGD,

4. nadzor nad organizowaniem i obstugg posiedzen Zarzadu, prowadzeniem rejestru uchwat i posiedzed
Zarzadu,

5. nadzor nad przygotowaniem materiatéw i dokumentacji na Walne Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia,

sporzadzanie protokotdéw, prowadzenie rejestru uchwat z Walnego Zebrania Czlonkow,

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg pracy biura LGD,

przedstawianie informacji dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Zywiecki Raj” z przeprowadzonych kontroli

zewnetrznych,

8. wspolpraca przy przygotowaniu projektow, uméw, zmian regulaminéw wewngtrznych,

9. nadzér nad organizacja imprez kulturalnych oraz promocyjnych, szkoleri, targéw, konferencji i innych
imprez zaplanowanych przez LGD,

=&
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10. przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wigjskich dla
Stowarzyszenia,

11. wspdlredagowanie biuletynéw, artykutéw mna temat Stowarzyszenia LGD ,Zywiecki Raj”,
przygotowywanie materialow informacyjnych,

12. przygotowywanie zmian w LSR LGD ,,Zywiecki Raj”,

13. nadzér nad $wiadczonym doradztwem w zakresie LSR, ktdérego zasady i metody mierzenia efektywnoéci
reguluje §8,

14. nadzdr nad animacijg lokalng 1 wspolpraca, ktérych metody pomiaru reguluje §9.

§8

Doradztwo $wiadczone jest nieodplatnie przez pracownika/pracownikow biura LGD.

2. Doradztwo dotyczy przygotowywania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskow o platnosé na operacje

realizujace cele LSR.

Doradztwo prowadzone jest osobiscie w biurze LGD, a takze mailowo i telefonicznie.

Zaklada sie, ze czas doradztwa osobistego poswiecony jednorazowo klientowi to ok. 30-90 minut.

Dla sprawnej organizacji czasu pracy, efektywnodci doradztwa i zadowolenia klienta preferowane jest

wezednigjsze umawianie si¢ na spotkanie doradcze w biurze.

6. Biuro prowadzi na biezaco ewidencie udzielanego doradztwa w formie rejestru lub odwiadezen podmiotow,

ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i numeru zawartej

umowy (jesli dotyczy).

LGD w razie potrzeb 1 w uzasadnionych przypadkach moze korzystad z pomocy ekspertéw zewnetrznych.

Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie efektywnosci, co shuzy prawidiowemu wdrazaniu

LSR.

9. Ocena efektywnodci jest przeprowadzana

a. w latach 2016 — 2018 raz na 6 m-cy i odbywa si¢ na poczatku kolejnego, péirocza obejmujac pdirocze
minione.

b. w latach 2019-2023 raz na rok i odbywa si¢ jw.

10. Ocene przeprowadza pracownil/pracownicy prowadzacy doradztwo oraz Kierownik Biwa na
przygotowanym do tego celu formularzu,

11. Qcena polega na analizie:

a) Rejestru/oswiadezest/kart ushag doradczych wypelnianych dia kazdego klienta biura, zawierajacych
m.in. dane beneficjenta, zakres udzielonego doradztwa, datg; szczegdlnie pod katem ilosci udzielonych
porad, podwigconego czasu,

b) krétkich ankiet po skorzystaniu z doradztwa dajacych mozliwos¢ beneficjentowi na okreslenie poziomu
satysfakcji z udzielonego doradztwa m.in. pod wzgledem przygotowania merytorycznego pracownika,
organizacji doradztwa, komunikatywnosci, warunkow lokalowych oraz podania sugestii co mozna
zmieni¢/ulepszy¢,

¢) list rankingowych wnioskow, pozwalajacych na ujgcie, ktorzy beneficjenci korzystajacy z doradztwa
otrzymali dofinansowanie decyzjg LGD,

d) list podpisanych umow z UM pozwalajacych na ujgcie, ktorzy beneficjenci korzystajacy z doradztwa
podpisali umowe z UM na realizacje projektu,

e) ankiet monitorujacych po zrealizowaniu operacji pozwalajacych na ujecie, ktorzy beneficjenci
korzystajacy z doradztwa zrealizowali projekty, a tym samym przyczynili si¢ do realizacji LSR,

f) samooceny pracy doradcy,

g) planowanych/wdrazanych zmian w prowadzeniu doradztwa ujetych w formularzach oceny.

12. Ocena w zaleznosci od jej wynikéw konczy sig na podjeciu decyzji przez Kierownika Biura
o kontynuowaniv dotychczasowego sposobu prowadzenia doradztwa badZz wprowadzeniu zmian i nowych
rozwigzan wypracowanych wspolnie z pracownikiem/pracownikami prowadzacymi doradztwo, co zostanie
zapisane na formularzu i bedzie podlegalo ocenie w kolejnym okresie.

§ 9.

1. Metody pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy to przede wszystkim analiza i monitoring
realizowanego planu komunikacyjnego, zwlaszcza pod katem postepu rzeczowego - ilosci zrealizowanych
punktéw, efektow - osigganych wskaznikdw oraz postgpu czasowego, zgodnie z przyjetym harmonogramem
zawartym w LSR LGD ,,Zywiecki Raj” w zataczniku nr 5 Plan Komunikacji (Tabela 2. Zakladane wskazniki
w oparciu o planowany budzet Planu Komunikacji oraz planowane efekty dzialan komunikacyjnych).

2. Za realizacj¢ zadan i ich pomiar odpowiada pracownik biura, ktéry posiada je w zakresie obowigzkow,
a nadzdr sprawuje Kierownik Biora.

3. Pomiar realizowany jest na biezaco, a ocene o pozytywnych badz negatywnych wynikach wystawia sig¢
w cyklach potrocznych. Negatywna ocena wymaga przyjecia dzialan naprawczych.

[
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§ 16
Kierownik Biura Stowarzyszenia przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone
pelnomocnictwo ogdine obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imienin
Stowarzyszenia.
§ 11
1. Ksiggowos¢ biura jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiegowosci wedlug zasad
okresjonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na sicbie pelna
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie oraz sprawozdawczoécei finansowej, terminowe dokonywanie rozliczef
finansowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Ksiggowos¢ prowadzona jest w ramach umowy cywilnoprawnej lub poprzez biuro rachunkowe.
3. Ksiggowos¢ podlega shuzbowo Koordynatorowi Biura Stowarzyszenia i jest zobowiazana do wykonywania
przypisanych zadan oraz innych zleconych dodatkowo przez Koordynatora Biura Stowarzyszenia.

§12
1. Regulamin okresla zasady tworzenia i przyznawania nagréd dla pracownikéw Biura LGD.
2. Wysokos¢ kwot przeznaczonych na nagrody ustalana jest corocznie w zaleznosci od posiadanych $rodkéw
finansowych, wg. kryteriéw, ustalonych w niniejszym Regulaminie.
3. Kryteria przyznawania nagrody:
a) dbaloéé o powierzony majatek i sprzet,
b) dbalosé o wlasciwa atmosfere pracy,
¢} wydajnos¢, operatywnosé, inicjatywa w pracy oraz terminowos¢ i jakosé wykonywanych zadas,
d) zlozonosc i poziom trudnosci wykonywanych zadan,
¢} dbalos¢ o dyscypling i porzadek pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp oraz p. poz.,
f} dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie w dziatalnos¢ stowarzyszenia wynikajacych z funkcjonowania,
g) samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,
h) podnoszenie kwalifikacji zawodowych (kursy, szkolenia) wplywajgcych na jako$é pracy,
1) osiggnigcia w zakresie inicjowania i wdrazania przedsigwzigé poprawiajacych jakosé, efektywnosé
i organizacj¢ pracy oraz obstugi klientéw,
j) osiagnigcia w zakresie organizowania przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
zewnetrznych.
4. Zasady i tryb przyznawania nagrody:
a) nagroda przyznawana jest nie czgsciej niZz dwa razy w roku w miare posiadanych srodkéw,
b) nagrode przyznaje Zarzad Stowarzyszenia na podstawie uchwaly Zarzadu.
5. W uzasadnionych przypadkach nagroda moze by¢ przyznana bez zachowania ustalonego w regulaminie
trybu.
Odpis nagrody zostaje dotgczony do akt osobowych pracownika.
Wyplata nagrody nastepuje wraz z wynagrodzeniem za dany miesiac.
8.  Wysokosc¢ nagrody ustala Zarzad biorge pod uwage:
- wage oslagnigé w pracy zawodowej,
- absencjg w pracy,
- dyspozycyjnosc i zaangazowanie pracownika,
- realizacj¢ zadan dodatkowych nie ujgtych w zakresie obowigzkéw stanowigcych podstawe przyznania
nagrody.

~ o

§13
1. Postanowienia regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw, ktorzy maja obowigzek zaznajomienia
si¢ Z jego postanowieniami,
2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkdw Stowarzyszenia.

§14
1. Regulamin jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami

Stowarzyszenia.
2. Regulamin zostal przyjety w formie Uchwaly przez Zarzad Stowarzyszenia w dnin 17.01.2018 roku

1 wchodzi w Zycie z dniem 01.02.2018 r,

Zalacmiki do Regulaminu Biura;
1. Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD
2. Opisy stanowisk
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Zatgeznik nr | do Regulaminy Biura
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raf”

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W BIURZE LGD ,,ZYWIECKI RAJ”

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD jest elementem skutecznego
i racjonalnego zarzadzania pracownikami, poprzez dobdr pracownikdw, kiorzy zapewniaja wysoki
i efektywny poziom realizacji zadaf w biurze Stowarzyszenia LGD ,Zywiecki Raj”, Celem procedury jest
ustalenie  zasad  zatrudnienia  pracownikéw  z  uwzglednieniem  wymagan  Kkoniecznych
i pozadanych.

Postanowienia ogolne,

§1
1. Nabor kandydatdéw na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD jest otwarty i konkurencyjny.
2. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostgpu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatow
na pracownikdéw w oparciu o kryterium fachowosci.
3 Kierownik Biura zglasza Zarzadowi Stowarzyszenia potrzebe zatrudnienia pracownikéw Biura

Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,,Zywiecki Raj”. Potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z koniecznoscia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawieraé¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz
oszacowanie wymiaru czasu pracy.

4. Decyzjg o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Zarzad LGD.

Komisja rekrutacyjna.
§2
1. Nabér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Zarzad LGD,
w co najmnigj 3 osobowym skladzie.
2. Komisja dziala do czasu zakofczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru.
§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Przyjmowanie ofert.
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza ztozonych ofert.
Ogtloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koficowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.
Informacja o wynikach naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanic umowy o prace.

e R

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
§4
1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na
stronie internetowej LGD, na tablicy ogloszert w siedzibie Biura LGD. Ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko zawiera: _
a) nazwe i adres Stowarzyszenia LGD ,,Zywiecki Raj”,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg konieczne, a ktore pozadane,

d) wskazanie zakresu zadan 1 odpowiedzialnosci na stanowisku pracy,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu { migjsca skladania dokumentéw,

2. Termin skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy niz 7 dni

kalendarzowych od dnia podania ogloszenia do publicznej wiadomoéci.

Przyjmowanie ofert
§5
1. W terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig :

Strona 52 17



a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom Iub zagwiadezenie o stanie odbytych studiéw),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

2) kserokopie $wiadectw pracy,

h) oswiadczenie kandydata, Ze posiada peing zdolnos¢ od czynnosci prawnych, oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia i tylko w formie pisemnej.

Wst¢pna selekcja kandydatéw — analiza zlozonych ofert

§6
1. Po uplywie terminu skladania ofert Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy zlozonych ofert pod
wzgledem formalnym, .
2. Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow
i ustaleniu czy spelniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.
3 Oferty, ktdre nie beda spelniaty kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu ze wzgledu na braki
beda odrzucane.
4, Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku pracy.

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.
§7

I. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekeji,
Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej upowszechnia list¢ kandydatdw, ktorzy spelniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu. Informacja ta zostaje opublikowana poprzez zamieszezenie na stronie internetowej
LGD.
2. Lista, o kidrej mowa w pkt. |, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw. Qgloszenie winno zawieraé
termin i miejsce oraz okreslenie czasu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
3 W przypadku braku ofert speliajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
powtarza si¢ ponownie nabér, lecz tylko jeden raz.
4. W przypadku wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw o okreslonych wymaganiach
koniecznych, LGD moze zatrudni¢ osobg spelniajaca wymagania konieczne jedynie w czedci. W celu
weryfikacji kompetencji pracownika mozliwe jest zatrudnienie na okres prébny.

Selekcja koncowa kandydatdw.
§8
1. Selekcja koficowa polega na przeprowadzeniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej i/lub
testu oceniajacego kandydata.
2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
ckreslonej pracy.
3. Test obejmuje 10 pytaf, za kazda poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje | punkt. Kandydat zostaje
zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu z testu co najmniej 6 punktéw.
4. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane
przez poszczegolnych czlonkéw Komisji Rekrutacyjnej.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjne jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i werytikacja informacji zawartych w ofercie.
4. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
a. predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow,
b. posiadang wiedzg na temat zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy,
c. obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d. cele zawodowe kandydata.
5. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia wypowiedzi kandydata
w skalz 0-10 punktow.
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Ogloszenie wynikow
§9
Po przeprowadzonym teicie i rozmowie kwalifikacyinej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
ktory w selekeji koncowej uzyskal najwyzsza liczbg punktow, nie mniej jednak niz 21 punktow.
Komisja rekrutacyjna przedstawia wyniki naboru do zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia.
Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad LGD.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
10

Po zakonczeniv procedury naboru komisja sporzqd§za protokol.
Protokdd zawiera w szezegolnosei:
s okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedhig spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajgcych wymagania formalne,
informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego nabory,
sktad Komisji przeprowadzajgce} nabdr.

Informacja o wynikach naboru.
§11

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja w wynikach naboru jest upowszechniana przez
umieszezenie na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD i opublikowana na stronie internetowej LGD
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a. nazwe i adres LGD,

b. okreslenie stanowiska pracy,

¢. imig i nazwisko wybranego kandydata.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawiazala stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Sposéb postepowania z dokumentami ofertowymii.
§12
Dokumenty ofertowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty ofertowe pozostalych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Postanowienia keficowe
§13

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a. zatrudmiania pracownikéw w ramach prac interwencyjpych 1 r1ob6t publiczaych,

a takze organizowania stazy absolwenckich,

b. przesunigciu zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko pracy,
zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia,
d. zatrudnienia pracownikdéw na zastepstwo w zwigzku usprawiedliwiong nieobecnoscig

pracownika,
e. zatrudnienia pracownikdw na umowy cywilnoprawne.

e
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminy Biura
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”

OPIS STANOWISKA PRACY - Koordynator Biura

"~ Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dzialania ,,Zywiebki Raj”

Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”

Koordynator Biura
Y Yt o @ K 1252
s wx i R ;{:‘2 e

Zarzadowi Stowarzyszenia LGD

Kierownika Biura, Pracownika ds. administracji - rozliczenia ( w
zakresie rozliczenia )

Kierownika Biura

Pracownik odpowiedzialny jest za koordynowanie Biura, a takze za:

1) nadzdr nad funkcjonowaniem Biura i wiadciwg pracg
Stowarzyszenia,

2) robocze kontakty z Biurem Regionalnym i Krajowa Siecia
Obszarow Wiejskich,

3) robocze kontakty i kreowanie inicjatyw wspdlnych dziataf z
podmiotami — uczestnikami KSOW,

4) inicjowanie i kreowanie kontaktéw z L.GD krajowymi i
zagranicznymi w celu zainicjowania wspolpracy w zakresie
dziatania projektoéw wspotpracy,

5) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow i
przedstawianie sprawozdan z ich wykonania,

6) nadzdr nad przestrzeganiem postanowien statutu,

7) nabywanie i zbywanie przez Stowarzyszenie nieruchomosci,

8) zatwierdzanie logo Stowarzyszenia oraz wzoru pieczeci
uzywanej przez Stowarzyszenie,

9) zarzadzanie majgtkiem Stowarzyszenia,

10} przygotowywanie planu prac oraz budzetu Stowarzyszenia,

11) przygotowywanie uméw na dziatania realizowane przez
Stowarzyszenie,

12) nadzér nad prowadzeniem procesu naboru kandydatéw do
zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) nadzér nad wykonywaniem budzetu Stowarzyszenia oraz praca

biura rachunkowego,

14) rozdzielanie poczty wplywajacej do Stowarzyszenia,

15) weryfikowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz innych

dokumentéw w cela pozyskiwania Srodkéw na realizacje celow

Stowarzyszenia z innych programéw pomocniczych,

16) opracowanie i realizacje planu szkolen dla organow

Stowarzyszenia oraz pracownikow Biura przygotowywanie

projektow regulaminéw, procedur wewnetrznych i polityki

bezpieczenstwa Stowarzyszenia,

17) udostepnianie informacji bedgeych w dyspozycji LGD z

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa informacji i

przetwarzania danych osobowych tj. zgodnie z zasadami

polityki bezpieczenstwa Stowarzyszenia.
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Wymagane:

. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego drugiego stopnia

. Minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym

Prawo jazdy kat. B

Dobra znajomosé obshugi komputera

Wiedza i doswiadczenie w aktualizacji i wdrazaniu

dokumentdw strategicznych o zasiggu

regionalnym/lokalnym.

1 Mile widziane:

1. Wyksztalcenie o kierunku ekonomicznym, zarzgdzanie hub
prawo

2. Znajomos¢ zagadnien finansowych i kadrowych

DB

3. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Progranm Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata

- 2014-2020, o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej

”’;g%if% - spolecznosci)

. 4. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projekiow

5. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.
umiejetnosé sprawnej organizaciji pracy

- samodzielnosé i odpowiedzialnoéé za wykonywane zadania

- che¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej

| - kreatywnos¢ i umiejetnosci rozwigzywania probleméw

- komunikatywnos$é¢, sumiennos$é, uprzejmo$é, rzetelnos$é

aktywnosé,

- umiejetnosci organizacyjne

- umiejetnosé pracy w zespole

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet 1 urzadzenia umozliwiajgce

realizacje zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- o$wietlenie stanowiska swiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurku,

- wyjazdy w teren okazjonalnie. _

Podejmowanie wszelkich dziatan dla zrealizowania zakresu

czynnosci.

Pracownik odpowiada za:

- za prawidlowa realizacje zadan zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnoscl

- prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan oraz §cisle
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku

- dbanie o powierzony sprzet techniczny
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OPIS STANOWISKA PRACY - Kierownik Biura

Stowarzyszenic - Lokalna Grupa Dzialania  Zywiecki Raj”

Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”

Kierownik Biura

Zarzadowi Stowarzyszenia L.GD

Koordynatora Biura, Pracownika ds. administracji — rozliczenia ( w
zakresie administracji

Koordynatora Biura

realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad,

nadzér nad prawidiowa realizacjy zadan merytorycznych Biura
LGD wynikajacych z Regulaminu Biura,

przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji pracownikom
Biura LGD,

nadzor nad organizowaniem i obshuga posiedzen Zarzadu,
prowadzeniem rejestru uchwat i posiedzen Zarzadu,

nadzor nad przygotowaniem materiatow i dokumentacji na
Walne Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia, sporzgdzanie
protokoléw, prowadzenie rejestru uchwatl z Walnego Zebrania
Czionkow,

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
i organizacjg pracy biura LGD,

przedstawianie informacji dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
~Zywiecki Raj” z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,
wspdlpraca przy przygotowaniem projektéw, umow, zmian
regulamindéw wewnetrznych,

nadzor nad organizacja imprez kulturalnych oraz
promocyjnych, szkolen, targow, konferencji i innych imprez
zaplanowanych przez LGD,

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich dla Stowarzyszenia,
wspdiredagowanie biuletyndw, artykuléw na temat
Stowarzyszenia LGD ,,Zywiecki Raj”, przygotowywanie
materiatéw informacyjnych,

przygotowywanie zmian w LSR LGD ,,Zywiecki Raj”.

nadzor nad $wiadczonym doradztwem w zakresie LSR, ktdrego
zasady 1 metody mierzenia efektywnosci ,

nadzor nad animacijg lokalna i wspdlpraca,

przekazywanie informacji o ztozonych do LGD wnioskach w
ramach naboru, dokonanej weryfikacji wst¢pnej wnioskow i
ocenie zgodnosei operacji z LSR w tym z Programem, w
ramach ktdrego operacja planowana jest do finansowania
podczas posiedzenia Rady.
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Wymagane:
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie
Minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym
Prawo jazdy kat. B
Dobra znajomos¢ obstugi komputera
Wiedza i doswiadczenie w aktualizacji i wdrazaniu .
dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.
Mile widziane:
1. Wyksztalcenie ekonomiczne, zarzadzanie lub prawo
| 2. Znajomos¢ zagadnien zarzadzania zasobami ludzkimi,
| ekonomii spolecznej

3. Wiedza w zakresie przepisOw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dzialalnosei pozytko publicznego i
wolontariacie, o wspicranin rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich w ramach
Programu Rozwoju Obszardw Wigjskich na lata 2014-2020, o
rozwoju lokainym z udziatem lokalnej spolecznoéci)

4. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzgdzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektow,

5. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

- umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

- samodzielnosé 1 odpowiedzialnoéé za wykonywane zadania,

- che¢ podnoszenia kwalifikacii i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywno$¢ i umiejetnoscei rozwiagzywania problemow,
komunikatywnos¢, sumienno$é, uprzejmosé, rzetelnosé,|
aktywnosc,

- umigjetnosei organizacyjne,

- umiejetnos¢ pracy w zespole. 3

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce

realizacje zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- ofwietlenie stanowiska $wiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurkuy,

- wyjazdy w teren okazjonalnic.

Podejmowanie wszelkich dzialan dia zrealizowanie zakresu

czynnosci, ponadto:

1. Podpisywanie biezgcej korespondencii,

1. Dokonywania samodzielnych zakupdw biezacych jednorazowo
do wysokosei 5 000 PLN,

2. Kierowania pracg i nadzér nad pracownikami Biura i
zleceniobiorcami,

3. Wspoldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu oraz informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach
LGD,

4. Organizowania konferencji prasowych,

5. Podeymowania decyzji dotyczacych dziatainosei
Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
Organow.,

Pracownik odpowiada za:

- za prawidtows realizacje zadan zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci,

- prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan oraz $ciste
przestrzeganic przepisOw prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy shuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzet techniczny.

e e
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OPIS STANOWISKA PRACY - Pracownik administracyjne-rozliczeniowy

~ Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”

Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”

Pracownik administracyjno-rozliczeniowy

- Koordynatorowi Biura w zakresie spraw rozliczeniowych Biura i
Stowarzyszenia,
- Kierownikowi Biura w zakresie administracyjnym

Pracownika ds. promocji i wspotpracy

Koordynatora Biura w zakresie spraw rozliczeniowych
Kierownika Biura w zakresie administracyjnym
Pracownika ds. promocji i wspolpracy

Sole i e e e
1} obstuga sprzetu biurowego,
2) prowadzenie sekretariatu biura,
3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
4) wydawanie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji,
5} prowadzenie rejestru uméw Stowarzyszenia,
6) prowadzenie spraw kadrowych,
: 7) wspotpraca przy prowadzeniu dokumentacji czlonkowskiej,
| 8) prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,
9) prowadzenie ewidencii czasu pracy pracownikéw Biura,
10} rejestr zwolnien lekarskich,
11) przyjmowanic wnioskow o dofinansowanie w ramach
wdrazania LSR,
11) przygotowanie dokumentéw do prawidtowej rejestracji operacii
gospodarczych i finansowych,
2) analiza dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
3) prowadzenic ewidencji Srodkéw trwalych | wyposazenia,
4} prowadzenie dokumentacji skladek cztonkowskich,
5) prowadzenie rejestru faktuor,
6) kompletowanie dokumentacji ksiegowe] w celu przekazania
stuzbom ksiggowym (pracownik lub biuro rachunkowe),
7) obstuga wplat oraz wyplat gotéwkowych,
8) prowadzenie ewidenciji kasowej,
9) kompletowanic finansowych dokumentéw pracowniczych (karty
wynagrodzen, rozliczenia roczne PIT 11 itp.),
10)wspdlpraca z pracownikiem ds. ksiggowych lub z biurem
rachunkowym.
IT)przygotowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o
platnos¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszardéw
Wigjskich dla Stowarzyszenia.
Wymagane:
I. Posiadanie wyksztatcenia wyZszego lub éredniego,
2. Prawo jazdy kat.B,
3. Dobra znajomos¢ obshigi komputera,
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OPIS STANOWISKA PRACY - Specjalista ds. promocji i wspélpracy

&1

| Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dzialania ,,Zywiec_ki Raj’

Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”

Specjalista ds. promocji i wspolpracy
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Pracownik jest odpowiedzialny za promocjg i rozwdj realizowanych

przez stowarzyszenie projektow, a takze za:

1} przygotowanie danych do monitoringu, ewaluacji i sprawozdain

Kierownikowi Biwra L.GD,

2) sprawdzenie weryfikacji wstepnej operacji, oceny zgodnosci

operacjl z LSR, w tym zgodnosci z Programem, w ramach

ktorego jest planowana realizacja tej operacji,

3) przygotowanie materialdw i dokumentacji na posiedzenia Rady

Stowarzyszenia, sporzadzanie protokoléw Rady, uchwat i

sprawozdan,

4) pomoc podeczas posiedzenia Rady - czuwanie nad prawidlowym

przebiegiem procesu oceny i wyboru, poprawnosci

dokumentacji, zgodnosci formalnej,

5) wspolprace przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskow o
platnos¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszardw
Wigjskich dla Stowarzyszenia,

) prowadzenie i aktualizacj¢ dokumentacji cztonkowskiej,

7) prowadzenie i aktualizacjg¢ dokumentacji Cztonkéw Rady,

8) przygotowywanie korespondencji do czlonkow organow

Stowarzyszenia,

9) wspdlorganizacj¢ imprez okolicznosciowych, wyjazdowych,
spotkaf informacyjnych,

() wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkdw i
przedkladanie ich Kierownikowi Biura,

11) organizowanie spotkan informacyinych i szkolen dla

beneficjentow LGD,

12) realizacjg planu komunikacji i zawartych w nich wszystkich

dzialan,

13} redagowanie notek prasowych 1 przedkladanie do akceptacji

Kierownikowi Biura,

14) przygotowywanie tresci merytorycznej materialéw

promocyjnych i informacyjnych,

15) dystrybucje wydawnictw i materialéw promocyjnych i

informacyjnych,

16) aktywizowanie mieszkancow do udzialu w realizacji LSR LGD

Zywiecki Raj”,

16. prowadzenie fanpage LGD ,,Zywiecki Raj” na portalach

spolecznosciowych,

17. przeprowadzanie wizyt monitorujacych realizacje projektow,

18. telefoniczne udzielanie informacji w zakresie mozliwosci

finansowania dzialan objetych LSR,

19. wykonywanie biezacych zadan zleconych przez bezposredniego

przelozonego.
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Wymagane:

1. Posiadanie wyksztatcenia wyZszego pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

2. Prawo jazdy kat. B,

3. Dobra znajomosc¢ obstugi komputera.

Mile widziane:

1. Wyksztalcenie ekonomiczne, marketing, reklama, animacja
spoteczno-kulturalna,

2. Znajomosé zagadnien realizacji projektow unijnych,

3. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziafalnosei pozytku publicznego i
wolontariacie, o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich 2
udziatem érodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wigjskich z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci),

4. Ukoticzone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektow,

5. Do$wiadczenie w pracy z organizacjami pozarzadowymi, Z
przedsigbiorcami,

6. Wiedza i doswiadczenie w akiualizacji 1 wdrazaniu
dokumentow strategicznych o zasi¢gu
regionalnym/lokalnym.

- umiejetnoé¢ sprawnej organizacji pracy,

- samodzielnoé¢ i odpowiedzialnosé za wykonywane zadania,

- che¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywnoé¢ i umiejgtnosci rozwigzywania problemow,

komunikatywnod¢, sumiennosé, uprzejmosg, rzetelnoséé, aktywnosc,

umiejetnosci organizacyjne,

umiejetno$é pracy w zespole. _

| Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce

realizacje zadan:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- oéwietlenie stanowiska §wiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurku,

- wyjazdy w teren okazjonalnie.

Podejmowanie wszelkich dziafan dla zrealizowanie zakresu

czynnosci, ponadto:

1. wydawanie opinii w zakresie objgtym zakresem obowigzkow
j przedkiadanie ich Kierownikowi,

2. planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po
uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,

3. przygotowywanie korespondencji zgodne] =z zakresem
obowiagzkéw i przedidadanie do akceptacii Kierownikowi
Biura,

4. prowadzenie dzialan informacyjnych.

Pracownik odpowiada za:

- prawidlows realizacje zadaf zgodnie z zapisami zawartymi w

zakresie czynnosci,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadafi oraz scisle

przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzet techniczny.
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OPIS STANOWISKA PRACY - Specjalista ds. animacji projektéw

Stowarzyszenie - Lbkalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”

Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”

Specjalista ds. animacji projektow

Stanowisko podiega :
Kierownikowi Biura

Specjaliste ds. promocji i wspdlpracy

Kierownika.Biura, Specjaliste ds. promocji 1 wspdipracy

Z e e

| Pracownik jest odpowiedzialny za animacje ds. przygotowywania

| projektow i wspolprace w rozliczeniu, a takze za:

1) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresic mozliwosci
finansowania dzialafi objetych LSR,

2) pomoc wnioskodawcom w przygotowywaniu dokumentacji
aplikacyjnej,

3) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw,

4) organizowanie i prowadzenie zespolow roboczych do
projekiéw,

5) przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczgcych
realizacji projektow,

6) przygotowywanie materialéw, prezentacji dla
wnioskodawcéw/beneficientéw w zakresie prowadzonego
doradztwa,

7) korespondencj¢ z beneficjentami projektow,

8) prowadzenie na biezgco ewidencii udzielanego doradztwa,

9) prowadzenie pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i
wspolpracy,

10) zbieranie i aktualizowanie informacji o dostepnych
srodkach pomocowych komplementarnych do LSR,

11) weryfikacj¢ wstepna oceny operacji, ocene zgodnosci z
LSR, w tym oceny zgodnoéci z Programem, w ramach
ktorego jest planowana realizacja tej operacji,

12) wykonywanie  biezgcych  zadafh zleconych  przez

_ bezpodredniego przelozonego.

Wymagane:

1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

2. Prawo jazdy kat. B,

3. Dobra znajomosé¢ obstugi komputera,

4. Wiedza i doswiadczenie w aktualizacji i wdrazaniu
dokumentow strategicznych o zasiggu
regionalnym/lokalnym.

Mile widziane:

1. Wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne,

2. Znajomo$¢ zagadnien realizacji projektéw unijnych,

3. Wiedza w zakresic przepisow prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, 0 wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich z
udzialem Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
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rzeez Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiegjskich z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
20142020, o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej
spotecznoscei)

4. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektow,

5. Doéwiadczenie w pracy z organizacjami pozarzagdowymi, z
przedsigbiorcami.

- umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,

-samodzielnosé i odpowiedzialnosé za wykonywane zadania,

- che¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywno$¢ i umiejgtnosci rozwigzywania problemdw,

- komunikatywno$é, sumiennos$¢, uprzejmos¢, rzetelno$é
aktywnose,

-umiejgtnosci organizacyjne,

~ umiejetnose pracy w zespole. _

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzgt i urzadzenia umozliwiajace
realizacje zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- oswietlenie stanowiska $wiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurku,

- wyjazdy w teren okazjonalnie. )

Podejmowanie wszelkich dzialan dla zrealizowanie zakresu
czynnosci, ponadto:

1. wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem
obowigzkow i przedkiadanie ich Kierownikowi,

2. planowanie i organizowanie spotkan z Beneficientami po
uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,

3. przygotowywanie korespondencji zgodnej z zakresem|
obowigzkéw i przedkladanie do akceptacji Kierownikowi
Biura,
4. prowadzenie dzialan informacyjnych.
Pracownik odpowiada za:
- za prawidlowa realizacje zadaf zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci,
- prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan oraz sciste
przestrzeganie przepiséw prawa,
- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej,
- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,
- dbanie o powierzony sprzet techniczny.
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