Zatacznik nr 1
do regulaminu biura

Zasady zatrudniania pracownikéw wraz z opisem stanowisk

Zgodnie z § 21 ust. 3 pkt 7 statutu LGD zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,Gminy Powiatu
Swieckiego” do prowadzenia spraw LGD zabezpiecza obstuge administracyjno — biurowa.
Dla zapewnienia prawidlowe] realizacji zadan realizowalnych przez Lokalng Grupg¢ Dziatania
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Lokalnej Grupy Dziatania, w tym jej organow zarzad
utworzyl Biuro Lokalnej Grupy Dziatania.
Do wykonywania zadan Biura LGD przewidziani sg pracownicy etatowi na podstawie umowy 0
prace oraz doradcy, szkoleniowcy i eksperci zewngtrzni na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
Procedura naboru pracownikéw, w tym procedura postepowania w sytuacji wystapienia
trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw spelniajacych wymagania konieczne.
1) Nabér  kandydatow na wolne stanowiska pracy w LGD przeprowadza Zarzad
w konkursie otwartym.
2) Zarzad oglasza informacj¢ o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy na stronie
internetowej LGD  (www.lgdswiecie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie LGD.
3) W ogloszeniu o naborze zarzad podaje nastepujace informacje:
a) Okreslenie rodzaju stanowiska.
b) Wymagania konieczne.
c) Wymagania pozadane.
d) Zakres gtéwnych obowigzkow na stanowisku.
e) Termin i miejsce sktadania ofert.
f) Dokumenty jakie kandydat musi ztozy¢ wraz z oferta.
4) Po zakonczeniu terminu sktadania ofert zarzad dokonuje weryfikacji formalnej
dokumentow ztozonych przez kandydata na stanowisko.
5) Zarzad po weryfikacji formalnej dokumentéw przeprowadza indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne.
6) Sposrod kandydatow spetniajacych wymogi zarzad dokonuje wyboru kandydata w
najwickszym stopniu spetniajgcego wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.
7) Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadzany jest protokot.
8) W oparciu o decyzje zarzadu w formie uchwaly prezes zarzadu zatrudnia wybranego
kandydata.
9) Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru na stronie internetowej LGD (www.lgdswiecie.pl ), oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie LGD.
10) Dokumentacja kandydatow zgromadzona w trakcie przeprowadzonego naboru jest
archiwizowana w siedzibie LGD.
11) W przypadku braku zgloszen kandydatow na wolne stanowisko lub w przypadku
niespelnienia przez zadnego z kandydatow wymogoéw okreslonych w ogloszeniu o naborze,
zarzad podejmuje decyzje o ponownym ogloszeniu naboru.
12) W przypadku probleméw z pozyskaniem kandydatow o odpowiednich kwalifikacjach
zarzad podejmie $rodki zaradcze w postaci weryfikacji wymogdéw koniecznych i
pozadanych oraz sposobu ogtaszania naboru.
Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialno$ci na
poszczegolnych stanowisk, adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych.
Wymagania ogdlne jakie muszg spelnia¢ kandydaci na pracownikéw biura LGD:
Pracownikiem LGD ,,Gminy Powiatu Swieckiego” moze by¢ osoba, ktora:

1. zamieszkuje na obszarze Unii Europejskiej,

2. postuguje si¢ biegle jezykiem polskim,

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku,

4. jest peloletnia i posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
nie byta karana za przestepstwo popelione umyslnie,
6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

o
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Lokalna Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

. Kierownik biura
stanowisko -

Zakres zadan

©CoNOOR~WNE

nadzorowanie biezacego funkcjonowania biura LGD

kierowanie zespotem,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie dokumentacji prawnej i kancelaryjno-biurowej LGD,
prowadzenie rejestroéw sagdowych,

uczestniczenie w posiedzeniach cztlonkow wiadz LGD i Rady

prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikow, Cztonkéw Rady
sporzadzanie protokotow z posiedzen Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu
prowadzenie rejestru uchwat,

. weryfikacja wstepna wnioskow o udzielenie wsparcia

. przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do programow i funduszy,

. aktualizacja i nadzor merytoryczny nad strong internetowg LGD,

. ochrona dokumentéw przed zniszczeniem,

. archiwizacja dokumentow,

. realizacja planu komunikacji

. podejmowanie dziatan animacyjnych na rzecz spolecznosci lokalnej

. organizacja dziatan promocyjnych i animacyjnych w ramach realizacji LSR
. przygotowanie merytoryczne i prowadzenie spotkan informacyjnych

. realizacja spotkan, szkolen i konferencji i innych dziatan w ramach dziatalnosci LGD,
. obstuga beneficjentéw LGD w tym doradztwo, szkolenia

. wspotpraca z innymi instytucjami, Kotami Gospodyn Wiejskich

Zakres odpowiedzialnosci

czuwanie nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,

prowadzenie dokumentacji administracyjnej zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
instrukcja kancelaryjna,

za szkody powstate dla Stowarzyszenia z tytulu wykonywania obowigzkow kierownik biura ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie Pracy.

ZaKres uprawnien:

Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

Udzielone stale pelnomocnictwa: -

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie Wyzsze

min. pigcioletnie do§wiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu

Doswiadczenie projektami w tym PROW 2007-2013, PO KL.

1. znajomo$¢ problematyki PROW i RPO WK-P w tym podejscia
RLKS.

2. ukonczone kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku w
szczegblnosci z zakresu problematyki obszarow wiejskich,
zarzadzania projektami (udokumentowane);

3. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power
Point);

4. sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é.

Wymagania konieczne

1. znajomos$¢ zasad udzielania pomocy publicznej oraz prawa
zamdwien publicznych,

umiejetnos¢ samodzielnego $ledzenia zmian w przepisach,

3. dobra organizacja pracy.

Wymagania pozadane 2

Wymiar czasu pracy od ' etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka
2. Telefon
3. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel

Data i podpis pracownika Data i podpis przetoZonego




Lokalna Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

stanowisko Specjalista do spraw obstugi projektow unijnych PROW

Stanowisko bezposredniego

przelozonego Kierownik biura

Stanowiska podlegle -

Zakres zadan

1. obstuga w tym rozliczanie i monitoring projektow realizowanych w ramach PROW,
2. prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD,
3. przyjmowanie i prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
4. przyjmowanie faksow, telefaksow, obstugiwanie telefonow,
5. organizowanie posiedzen cztonkéw wiadz LGD oraz Rady,
6. organizowanie i obstuga techniczna posiedzen Rady,
+ uczestniczenie w posiedzeniach cztonkdéw wiadz LGD
8. sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady
9. przyjmowanie wnioskow o udzielenie wsparcia beneficjentow,
10. weryfikacja wstepna wnioskoéw o udzielenie wsparcia
11. przygotowywanie sprawozdan, raportow,
12. przygotowywanie materialow do aktualizacji strony internetowej LGD,
13. ochrona dokumentow przed zniszczeniem,
14. archiwizacja dokumentow.
15. zaopatrzenie biura
16. realizacja planu komunikacji
17. podejmowanie dziatan animacyjnych na rzecz spolecznosci lokalnej
18. obshluga beneficjentéw LGD w tym doradztwo
Zakres odpowiedzialnoSci
1. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow do GUS, KRS, Ministerstwa Gospodarki i Pracy.
2. czuwanie nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw,
3. rzetelne prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD
4. za szkody powstate dla Stowarzyszenia z tytulu wykonywania obowigzkow pracownik administracyjny

ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowg oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie
Pracy.

ZaKres uprawnien:

Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

Udzielone stale pelnomocnictwa: brak

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie min. $rednie

min. piecioletnie dos$wiadczenie w rozliczaniu i monitoringu projektow

Doswiadczenie unijnych w tym PROW 2007-2013, PO KL

1. znajomos$¢ problematyki PROW i RPO WK-P w tym podejscia
RLKS.

2. ukonczone kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku w
szczegblnosci z zakresu problematyki obszarow wiejskich,
zarzadzania projektami (udokumentowane);

3. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power
Point);

4. sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialno$é.

Wymagania konieczne

1. znajomo$¢ =zasad udzielania pomocy publicznej oraz prawa
zamOwien publicznych,

2. umiejetnos¢ samodzielnego §ledzenia zmian w przepisach,

3. dobra organizacja pracy

4. umiejetno$¢ obstugi beneficjentéw

Wymagania pozadane

Wymiar czasu pracy od % etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka
2. Telefon
3. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel

Data i podpis pracownika Data i podpis przelozonego




Lokalna Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

stanowisko Specjalista do spraw obstugi projektow unijnych RPO

Stanowisko bezposredniego

przelozonego Kierownik biura

Stanowiska podlegle -

Zakres zadan

©CoOoNoOA~LNE

obshuga w tym rozliczanie i monitoring projektow realizowanych w ramach RPO WK-P
prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD,

organizowanie i obstuga techniczna posiedzen Rady,

uczestniczenie w posiedzeniach organow LGD

sporzadzanie protokolow z posiedzen Rady

przyjmowanie wnioskow o udzielenie wsparcia beneficjentow,

weryfikacja wstepna wnioskéw o udzielenie wsparcia

przygotowywanie sprawozdan, raportow,

przygotowywanie materialdéw do aktualizacji strony internetowej LGD,

. ochrona dokumentéw przed zniszczeniem,

. archiwizacja dokumentow.

. zaopatrzenie biura

. realizacja planu komunikacji

. podejmowanie dziatan animacyjnych na rzecz spotecznosci lokalnej
. obstuga beneficjentow LGD w tym doradztwo

Zakres odpowiedzialnosci

NS

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow do GUS, KRS, Ministerstwa Gospodarki i Pracy.
czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,

rzetelne prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD

za szkody powstale dla Stowarzyszenia z tytulu wykonywania obowiazkéw pracownik administracyjny
ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie
Pracy.

ZaKres uprawnien:

Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

Udzielone stale pelnomocnictwa: brak

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie min. $rednie

min. pigcioletnie doswiadczenie w rozliczaniu i monitoringu projektow

Doswiadczenie unijnych 2007-2013,

1. znajomos$¢ problematyki PROW i RPO WK-P w tym podejscia
RLKS.

2. ukonczone kursy i szkolenia niezbgdne na stanowisku w
szczeg6lnosci z zakresu problematyki obszarow wiejskich,
zarzadzania projektami (udokumentowane);

3. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power
Point);

4. sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é.

Wymagania konieczne

1. znajomo$¢ =zasad udzielania pomocy publicznej oraz prawa
zamoOwien publicznych,

Wymagania pozadane 2. umiejetnos¢ samodzielnego §ledzenia zmian w przepisach,

3. dobra organizacja pracy

4. umiejetno$¢ obstugi beneficjentow

Wymiar czasu pracy od ' etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka
2. Telefon
3. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel

Data i podpis pracownika Data i podpis przetoZonego




Lokalne Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

. Animator rozwoju lokalnej spotecznosci
stanowisko

Stanowisko bezposredniego

przelozonego Kierownik biura

Stanowiska podlegle -

Zakres zadan

©CoOoNoOA~LNE

realizacja planu komunikacji

podejmowanie szerokorozumianych dziatan animacyjnych na rzecz spotecznosci lokalne;j,
organizowanie spotkan, szkolen i konferencji w ramach dziatalnosci LGD,

wspoltpraca z innymi instytucjami, kotami gospodyn wiejskich

organizacja dziatan promocyjnych w ramach realizacji LSR

organizowanie i obstuga posiedzen cztonkow wladz LGD oraz Rady,

prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD,

przygotowywanie sprawozdan, raportow,

przygotowanie materiatow do aktualizacji strony internetowej LGD,

10 ochrona dokumentéw przed zniszczeniem,
11. archiwizacja dokumentow,
12. uczestniczenie w posiedzeniach organéw LGD.

Zakres odpowiedzialnosci

1.
2.

3.

czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,

prowadzenie dokumentacji administracyjnej zgodnie z kodeksem post¢powania administracyjnego oraz
instrukcja kancelaryjna,

za szkody powstale dla Stowarzyszenia z tytulu wykonywania obowigzkow pracownik administracyjny
ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i
Kodeksie Pracy.

ZaKres uprawnien:

Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

Udzielone stale pelnomocnictwa: brak

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie min. $rednie

Doswiadczenie doswiadczenie w pracy biurowej organizacji pozarzadowe;j

1. znajomos$¢ problematyki sektora ngo

2. sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é

3. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel,
Power point).

Wymagania konieczne

. . 1. dobra organizacja pracy,
Wymagania pozadane 2. umiejetno$é obstugi interesantow.

Wymiar czasu pracy od Ys etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka
2. Telefon/fax
3. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel
Data i podpis pracownika Data i podpis

przetozonego




Lokalne Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

stanowisko Gtéwna ksiggowa

Stanowisko bezposredniego

przelozonego Kierownik Biura

Stanowiska podlegle -

Zakres zadan

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych LGD wedlug zasad okre$lonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29-X-
1994r. ze zmianami oraz wymagan ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24
kwietnia 2003r. i pozostatych przepiséw szczegdtowych.

2. Przestrzeganie obowiazujacych zasad i przepiso6w dotyczacych w szczegdlnosci:

a) Ustalania podstaw opodatkowania, optacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym
charakterze,
b) Wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow.

3. Prowadzenie list ptac pracownikow.

4. Biezaca znajomo$¢ programow realizowanych przez LGD i zasad ich rozliczania.

5. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych.

6. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez innych pracownikow.

7. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na koszty biezgce 1 animacje i ich aktualizacja.

8. Rozliczanie $rodkéw na koszty biezace i animacje LGD w tym sporzadzanie wymaganych wnioskow o
ptatnos¢, sprawozdan, ewidencji

9. Przygotowywanie rocznego budzetu w ramach funkcjonowania LGD.

10. Prowadzenie obrotu gotéwkowego w tym sporzadzanie raportéw kasowych

11. Uczestniczenie w posiedzeniach cztonkéw wladz LGD

12. Prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD.

13. Zaopatrzenie

14. Podejmowanie dziatan animacyjnych na rzecz spotecznosci lokalnej

15. Obstuga beneficjentow LGD w tym doradztwo

Zakres odpowiedzialnosci

1. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentoéw dla ZUS, Urzgdu Skarbowego

2. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiggowych i ksiagg rachunkowych.

3. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez innych pracownikow.

4. Za szkody powstale dla Stowarzyszenia z tytulu wykonywania obowigzkéw Gléwny ksiegowy ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie Pracy.

ZaKkres uprawnien:

1. Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

2. Zadania terminowego dostarczenia wszelkich dokumentéw bedacych zrodtem informacji i wyjasnien dla
prowadzenia zapiséw ksiegowych.

3. Podpisywanie i sktadanie dokumentéw ZUS i US

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub certyfikat Ministra Finanso6w na uslugowe
prowadzenie ksiag rachunkowych.

Min. pigcioletnie do§wiadczenie zawodowe w obszarze ksiggowosci lub

Doswiadczenie - ] N
finansow w organizacjach pozarzadowych.

1. znajomo$¢ informatycznych programéw finansowo- ksiegowych

2. dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point).

Wymagania konieczne 3. wiedza i doswiadczenie z zakresu funkcjonowania programoéw
unijnych (PROW, RPO WK-P)

4. sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialno$é.

1. znajomos$¢ zasad udzielania pomocy publicznej oraz prawa
zamOwien publicznych

Wymagania pozadane 2. umiejetnos¢ samodzielnego §ledzenia zmian w przepisach,

3. dobra organizacja pracy.

4. umiejetnos¢ obstugi beneficjentow

Wymiar czasu pracy od Y etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka

2. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego




Lokalna Grupa Dzialania

,,Gminy Powiatu Swieckiego” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwisko i imi¢ pracownika

. Specjalista do spraw ewaluacji i wdrazania LSR
stanowisko

Stanowisko bezposredniego

przelozonego Kierownik biura

Stanowiska podlegle -

Zakres zadan

1. Ewaluacja LSR w tym opracowywanie raportow ewaluacyjnych

2. Analizowanie i monitorowanie wskaznikoéw okreslonych w LSR

3. Badania ankietowe dotyczace wdrazania LSR i funkcjonowania biura LGD
4. Pomoc w przygotowaniu dokumentacji i obstugi naboréw w ramach LSR
5. Przygotowanie i realizacja projektow wspolpracy

6. Podejmowanie wspdlnych dziatan w ramach sieci LGD

Zakres odpowiedzialnoSci

1. czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,

2. rzetelne prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych LGD

3 za szkody powstalte dla Stowarzyszenia z tytutu wykonywania obowiazkow pracownik administracyjny ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowsa oraz cywilng na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym i Kodeksie Pracy.

ZaKres uprawnien:

Odbieranie i podpisywanie faktur VAT.

Udzielone stale pelnomocnictwa: brak

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie min. wyzsze

Doswiadczenie min. pigcioletnie doswiadczenie we wdrazaniu LSR.

1. znajomos¢ problematyki PROW i RPO WK-P w tym podejscia
RLKS.

2. ukonczone kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku
w szczegblnosci z zakresu problematyki obszarow wiejskich,
zarzadzania projektami (udokumentowane);

3. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point);
sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose.

Wymagania konieczne

. dobra organizacja pracy

. prawo jazdy kategorii B

4.
1. umiejetnos¢ samodzielnego §ledzenia zmian w przepisach,
Wymagania pozadane g

Wymiar czasu pracy od Y; etatu do 1 etat

Wyposazenie stanowiska pracy

1. Komputer z drukarka
2. Telefon
3. Meble: biurko, szafy aktowe, fotel

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego




