Zatgcznik nr 1 Regulaminu Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,EUROGALICJA”
z dnia 10.10.2016
PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW DO BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,EUROGALICIA”.

ROZDZIAL |
CEL PROCEDURY

§1

Niniejszy dokument okresla procedure rekrutacji pracownikéw do Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICJA”.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Biurze Stowarzyszenia.
Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§2

Procedura reguluje zasady naboru:

a) pracownikéw do Biura Stowarzyszenia,

b) na stanowisko Dyrektora Biura Stowarzyszenia

Stosunek pracy z osobami wytonionymi, na podstawie przeprowadzonego naboru, do
zatrudnienia na stanowiskach, o ktdrych mowa w ust. 1, nawigzywany jest na podstawie
umowy o prace.

Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci
nawigzania stosunku pracy.

Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje sie kazdorazowo gdy zachodzi koniecznos$¢
zatrudnienia nowego pracownika dla istniejgcego bgdz nowotworzonego stanowiska pracy.

§3

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

a) Prezes - Prezes Zarzagdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICIA”;
b) Dyrektor - Dyrektor Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,EUROGALICJA”;
c) Stowarzyszenie - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICIA”

d) Zarzad - Zarzad Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA”,
e) Procedura Rekrutacji - proces wzajemnie nastepujgcych po sobie dziatan, przewi-
dzianych i przeprowadzonych zgodnie z niniejszg Procedurg, w wyniku ktérego

wytoniony zostanie nowy pracownik,
f) Biuro — Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICIA”;

g) Ogloszenie - ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,
h) Oferta - zestaw dokumentéw zawierajgcych w szczegélnosci CV, list motywacyjny,
sktadanych przez kandydatéw w zwigzku opublikowanym ogtoszeniem.

ROZDZIAL 11
ETAPY REKRUTACJI PRACOWNIKOW BIURA

§4

Nabér pracownikdéw prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na stanowisku.



w

h)

Zatgcznik nr 1 Regulaminu Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,EUROGALICJA”
z dnia 10.10.2016
Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Zarzgdu Stowarzyszenia.
Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 2, sktada Dyrektor Biura.
Whiosek powinien zawierac:
a) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) proponowang date zatrudnienia,
d) proponowane wynagrodzenie,
e) cel istnienia stanowiska,
f) podstawowy zakres obowigzkdw (gtéwne zadania),
g) wymagania pozgdane stawiane nowemu pracownikowi;
h) wymagania minimalne, ktére winien spetniaé przyjmowany pracownik,
i) okreslenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zatgczanej przez kandydata, ktéra
poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia.
W przypadku powierzenia przeprowadzenia Procedury Rekrutacji firmie zewnetrznej Dyrektor
Biura zostaje wyznaczony na koordynatora Procedury Rekrutacji, ktdrego obowigzkiem jest
stata wspodtpraca z wybrang firma.

§5

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, bgdz

firma zewnetrzna przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji.

Ogtoszenie powinno zawierac:

nazwe i adres Stowarzyszenia,

nazwe stanowiska pracy,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

okreslenie wymiaru czasu pracy,

wymagania pozgdane stawiane nowemu pracownikowi,

wymagania minimalne, ktdre winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

informacje o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktérg powinna zawierac oferta

kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje i odbyte

szkolenia,

miejsce, termin (nie krdtszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia na stronie

internetowej Stowarzyszenia) i sposob sktadania ofert.

Ogtoszenie podlega opublikowaniu poprzez:

a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;

b) wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedéw Gmin, wchodzacych w sktad
Stowarzyszenia: Trzebownisko, Kamien, Krasne, Czarna, Sokotéw Mtp., Gtogdw Mtp.;

C) zamieszczenie na stronach internetowych Stowarzyszenia oraz Gmin wchodzgcych w sktad
Stowarzyszenia: www.trzebownisko.pl, www.gminaczarna.pl, www.sokolow-mlp.pl,
www.glogow-mlp.pl, www.gmina-krasne.un.pl, www.gminakamien.pl/,;

d) przekazanie ogtoszenia do Powiatowego Urzedu Pracy;
e) publikacja w gazetach o zasiegu regionalnym.
Na polecenie Zarzadu ogtoszenie moze by¢ zamieszczone w prasie jako ogtoszenie ptatne.


http://www.gmina-krasne.un.pl/

a)
b)
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§6

Dopuszcza sie sktadanie ofert tylko w formie pisemnej w zamknietej kopercie
uniemozliwiajacej:
otwarcie przed uptynieciem terminu sktadania ofert,
identyfikacje kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania.
a) Koperta, o ktérej mowa powyzej powinna zosta¢ opisana przez sktadajgcego oferte
W nastepujacy sposoéb :, Oferta pracy na (nazwa stanowiska pracy lub nadany nr
referencyjny),
b) ,Nie otwiera¢ przed (termin sktadania ofert)”
Za termin wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.
Po uptywie terminu sktadania ofert Dyrektor Biura lub wybrana zewnetrzna firma
przeprowadzajg wstepng selekcje, w wyniku ktérej odrzucane sg oferty, ktore:
a) wptynety po terminie,
b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogtoszenia dokumentacji,
C) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajgce minimalnych wymagan,
W przypadku niewptyniecia zadnej oferty badzZ odrzucenia na etapie wstepnej selekcji
wszystkich ofert Zarzad, na wniosek Dyrektora Biura badz firmy zewnetrznej, podejmuje
decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem
nowego terminu sktadania ofert lub zakonczeniu Procedury Rekrutacji bez zatrudnienia
pracownika
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 5, Dyrektor Biura badz firma zewnetrzna przygotowuje
i publikuje nowe ogtoszenie zgodnie z zapisami § 5, a nastepnie przeprowadza ponownie
Procedure Rekrutacji.
Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu
Procedury Rekrutacyjnej, zostajg niezwtocznie i skutecznie poinformowani o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§7

Z osobami, ktére przeszty pozytywng weryfikacje nadestanych ofert, rozmowe kwalifikacyjna
przeprowadza Dyrektor Biura, badZ wybrana firma zewnetrzna.

§8

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane w szczegdlnosci sg: wiedza, doswiadczenie
zawodowe, predyspozycje i umiejetnosci kandydata, niezbedne do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

§9

1.Jezeli wyniku przeprowadzonych rozméw nie zostanie wytoniony nowy pracownik, Zarzad, na
whiosek Dyrektora Biura badz firmy zewnetrznej, podejmuje decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru
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na tych samych zasadach i warunkach z podaniem nowego terminu sktadania ofert lub zakoriczeniu
Procedury Rekrutacji bez zatrudnienia pracownika.
1.2.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Dyrektor Biura badz firma zewnetrzna
przygotowuje i publikuje nowe ogtoszenie zgodnie z zapisami § 5, a nastepnie
przeprowadza ponownie Procedure Rekrutacji.

§10

Z kandydatem, ktory wypadnie najlepiej w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostaje nawigzany
stosunek pracy.
§11
1. Woyniki kazdego z zakoriczonego etapu Procedury Rekrutacyjnej publikowane sg na stronie
internetowej Stowarzyszenia.
2. Zkazdego etapu Procedury Rekrutacji sporzgdzany jest protokdt opisujgcy przebieg danego
etapu.

ROZDZIAL 11l
ETAPY REKRUTACII NA STANOWISKO
DYREKTORA BIURA

§12

W przypadku prowadzenia naboru na stanowisko Dyrektora Biura stosuje sie odpowiednio przepisy
§5-§11, z zastrzezeniem § 13.

§13

O rozpoczeciu Procedury Rekrutacji decyduje Zarzad.
Procedure Rekrutacji przeprowadza Zarzad bgdz wybrana firma zewnetrzna.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujgcych przypadkow:

a) zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw w czasie choroby, urlopu
macierzynskiego, urlopu wypoczynkowego powyzej 60 dni kalendarzowych i w
przypadkach losowych),

b) zatrudnienie pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na
odbycie stazu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia
zadnego kandydata, poprzez podanie informacji na stronie internetowej Stowarzyszenia

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy
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a) od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym sta-

nowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru.

4. Zatgcznikiem, stanowigcym integralng czesc niniejszego dokumentu jest opis stanowisk pracy

wraz z wymaganiami koniecznymi i pozgdanymi w odniesieniu do kandydatéw do pracy.

OPIS STANOWISK PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Dyrektor Biura Stowarzyszenia LGD ,EUROGALICJA"

Cel stanowiska Zarzadzanie biurem, prowadzenie dziata prawno-organizacyjnych w
procesie funkcjonowania Stowarzyszenia, monitoring stopnia realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju ze szczegdlnym uwzglednieniem kwestii prawno-
finansowych, stata wspodtpraca z Zarzadem, cztonkami Stowarzyszenia, Rada
oraz Komisjg Rewizyjng Stowarzyszenia.

ZZ gfgxsc Zarzad Stowarzyszenia

Kontakty Cztonkowie Stowarzyszenia, Zarzad Stowarzyszenia, Rada, Komisja
Rewizyjna, pracownicy Stowarzyszenia, kontrahenci, zleceniodawcy,
instytucje udzielajace dotacji i nadzorujace

Odpowiedzialnosc, | 1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu

hajwazniejsze Stowarzyszenia,

zadania

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia,

5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i
problemowych,

7) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw i
zebranie Zarzadu Stowarzyszenia,

8) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach
organizacyjnych,

9) zapewnienie obstugi administracyjnej Walnego Zebrania Cztonkow,

10) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu,

11) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i
wydawanie ich uprawnionym organom,

12) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

13) obstuga administracyjna Zarzadu,

14) sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,

15) prowadzenie rejestru uchwat,

16) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan
merytorycznych i finansowych,

17) prowadzenie korespondencji,

18) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach,
uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

19) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi,

20) nadzdr nad realizacjg projektéw Stowarzyszenia,

21) koordynowanie dziatan Stowarzyszenia w zakresie wspotpracy
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Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,EUROGALICJA”

z dnia 10.10.2016

miedzynarodowej
i miedzyregionalnej,

22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy.

Il. WYMAGANE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

Wyksztatcenie

wyzsze preferowane ekonomiczne

ELEMENTY NIEZBEDNE

ELEMENTY POZADANE

wiedza

znajomos¢ zasad funkcjonowania i
prowadzenia stowarzyszenia oraz
prowadzeniadziatalnosci
gospodarczej wramach
podmiotéw lll sektora, znajomosé
PROW znajomos¢
odpowiednich przepiséw
prawa (np.: ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, o dziatalnosci
pozytku publicznego i
wolontariacie, rozporzadzen
ministra ds. rolnictwa dotyczacych
Osi IV PROW)

wiedza ogdlna z zakresu: zarzadzania
przedsiebiorstwem, projektami,
finanséw oraz ekonomii

doswiadczenie

rokpracy na stanowisku
kierowniczym lub specjalisty;

2 lata zarzadzania projektami w
tym w szczegdlnosci tzw.
miekkimi, finansowanymi
z funduszy europejskich, w
realizowaniu projektow
dotyczacych rozwoju obszaréw
wiejskich.

udziat w przedsiewzieciach o
charakterze zblizonym do dziatania
Leader

motywacja

wewnetrzna;

gotowos$¢ do ponoszenia
odpowiedzialnosci za wyniki pracy
podlegtego zespotu; nastawienie
prospoteczne

ukierunkowanie do wspodtpracy z
ludZmi oraz na realizacje zadan i misji
Stowarzyszenia, nastawienie na ludzi
oraz na realizacje zadan.

osobowos¢

rozwiniete kompetencje
interpersonalne,

odpornosc na stres,
asertywnosé,

kreatywnos¢,

otwartos¢ na zmiany,
wytrwatos¢ i odpowiedzialnosé,
inteligencja emocjonalna

sumiennosc¢ i terminowosé

umiejetnosci

przywodcze, podejmowania
decyzji kierowniczych i
rozwigzywania problemow,

strategicznego myslenia i dziatania,
zdolnos¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, porownywania
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rozwigzywania konfliktow i danych i wyciggania wnioskow,
podziatu zadan, zarzadzania w wspoétpracy w zespole,
sytuacji zmian i kryzysow, negocjacyjne, wptywania na innych,
dziatania pod wptywem stresu i efektywnego organizowania pracy
pod presja. wtasnej, dobra znajomos¢ jezyka

jednego z krajéw UE, bardzo dobra
znajomosc obstugi komputera

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Ksiegowa

Cel stanowiska rowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej

Podlegtos¢ stuzbowa Dyrektor Biura

Kontakty Wtadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, instytucje
udzielajgce dotacji i nadzorujace, organy kontrolne, kontrahenci i
zleceniodawcy.

Odpowiedzialnosc, 1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami

najwazniejsze zadania

prawa,

2) akceptowanie dokumentéw o charakterze finansowo —
rozliczeniowym pod wzgledem formalnym

3) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych
przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

4) tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny
finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz srodkéw pienieznych,

5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7) analiza dokumentéw finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujacych dowoddw ksiegowych,
kasowych i magazynowych,

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

10) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow
dla celéw organéw podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

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

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw
trwatych,
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17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
18) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowiazan,
19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat
zasitkéw chorobowych,
20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,
21) wystawianie rachunkéw,
22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i
wspierajgcych,
23) prowadzenie spraw kadrowych,
24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,
25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu
Stowarzyszenia,
26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian
w preliminarzu budzetowym,
27) realizowanie wydatkéw w zakresie kosztéw podrézy,
28) prowadzenie kasy gotdéwkowej zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa,
29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej
dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
30) prawidtowe zabezpieczenie srodkdw finansowych i
pozostatych sktadnikéw majatkowych,
31) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z
dziatalnoscig finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia.

Il. WYMAGANE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

wyksztatcenie

wyzsze ekonomiczne

ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE

wiedza

Kodeks pracy

Ustawa o podatku
dochodowym

od os6b fizycznych

Ustawa o systemie
ubezpieczen

spotecznych i wydanych na jej
podstawie
przepisow
wykonawczych

Ustawa o
Swiadczeniach z
ubezpieczenia spotecznego

doswiadczenie

staz pracy minimum 5 lat na
tymsamym
stanowisku,
doswiadczenie w zakresie
sprawksiegowo
ptacowych iksiegowosci
projektowej
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motywacja wewnetrzna gotowos¢
do ponoszenia ukierunkowanie na sukces oraz
odpowiedzialnosci - realizacje powierzonych zadan
nastawienie prospoteczne

osobowosc sumiennod¢ i otwartos¢ na zmiany
terminowosg¢,
komunikatywnos$é, elokwencja,
dyskrecja, lojalnosé, szacunek
do drugiego cztowieka,
odpornosc na stres,
wytrwatos¢, utrzymanie
porzgdku w dokumentach i na
stanowisku pracy,

umiejetnosci umiejetno$é logicznego zdolnoé¢ analizowania sytuaciji,
myslenia, techniczna obstuga dostrzegania relacji,
komputera, fatwos¢ porownywania danych i
nawigzywania kontaktéw, wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ selekcji wspoétpracy w
informacji, umiejetnos¢ pracy | zespole, negocjacyjne,
w zespole,umiejetnos¢ wptywania na innych,
korzystania z przepisow efektywnego organizowania
prawa. pracy wiasnej

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Promocji i Informacji

Cel stanowiska promocja i informacja Stowarzyszenia

Podlegtos¢ stuzbowa Dyrektor Biura

Kontakty Witadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, instytucje
udzielajgce dotacji i nadzorujace, beneficjenci realizowanych
projektéw, kontrahenci i zleceniodawcy, agencje reklamowe

Odpowiedzialnosc, 1) nadzér nad realizacjg strategii promocyjnej projektéw,

najwazniejsze zadania

2) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat

projektéw,

3) wspétpraca z mediami i agencjami reklamowymi,
4) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,
5) ksztattowanie i realizacja polityki marketingowej

Stowarzyszenia,

6) organizowanie spotkan i konferencji,

7) redagowanie notatek prasowych,

8) wspodtpraca z firmami badajgcymi rynek,

9) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatéw promocyjnych i

informacyjnych,

10) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

11) rekrutacja beneficjentéw do projektéw,

12) realizacja projektéw Stowarzyszenia w zakresie promocji,

13) obstuga klientéw (mieszkancéw) udzielanie odpowiedzi i
wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i sktadanych postulatéw
przez mieszkancéw dotyczgce wdrazania LSR,

14) przyjmowanie i nadawanie korespondencji LGD;
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15) rejestracje wnioskow sktadanych o dofinansowanie;

16) organizowanie sprawnej pracy biura (tworzenie i nadzér nad
przestrzeganiem odpowiednich procedur);

17) nadzér nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne dla

funkcjonowania biura;

18) nadzdr nad sprawami gospodarczymi;
19) animowanie Srodowisk lokalnych do dziatan na rzecz rozwoju

swojego srodowiska;

20) inicjowanie nowych form aktywnosci spoteczenstwa;
21) wspodtorganizowanie imprez kulturalnych promujgcych

region, itp.;

22) popularyzacja wiedzy w réznorodnych formach

organizacyjnych

23) przeprowadzanie rozeznania rynku, wysytanie i
publikowanie zapytan ofertowych, sprawdzanie wnioskéw o
udzielenie zamdwienia - zgodnie z regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy —

Prawo zamdwien publicznych

WYMAGANE KWALIFIKACJE 1 UMIEJETNOSCI

wyksztatfcenie wyzsze preferowane ekonomiczne
ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE
wiedza Program Rozwoju Obszaréw znajomos¢
Wiejskich odpowiednich przepiséw
Programu LEADER prawa (np.: ustawy o
Znajomosc obstugi komputera fundacjach, stowarzyszeniach,
Biegta znajomosé jezyka | dziatalnosci pozytku
angielskiego publicznego i wolontariacie,
Zasad przygotowywania | rozporzadzen wtasciwego
dokumentdw dla drukarni ministra ds. rolnictwa
dotyczacych Osi IV PROW).
co najmniej rok
doswiadczenie rok pra(.:y na podobnym doswiadczenia w dziatalnosci
stanowisku )
spotecznej
motywacja wewnetrzna gotowos¢
do ponoszenia ukierunkowanie na sukces oraz
odpowiedzialnosci - realizacje powierzonych zadan
nastawienie prospoteczne
osobowos¢ rozwiniete kompetencje | Sumiennos¢iterminowos¢
interpersonalne, odpornos¢ na
stres, asertywnosc¢,
kreatywnos¢, otwartos$é na
zmiany, wytrwatosc i
odpowiedzialnos¢, inteligencja
emocjonalna
umiejetnosci umiejetno$¢ logicznego zdolnoé¢ analizowania sytuacji,

myslenia, kreatywnos¢,
samodzielnosé i dynamizm w
dziataniu, techniczna obstuga
komputera, fatwos¢

dostrzegania relacji,
poréwnywania danych i
wyciggania wnioskéw, pracy
w zespole,
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nawigzywania kontaktéw,
umiejetnos¢ selekcji informacji,
umiejetnosé stuchania i
wystawiania sie, umiejetnosc
pracy w zespole, praktyczna
znajomosé narzedzi
marketingowych i
promocyjnych, bardzo dobra
umiejetnos$é organizacji pracy

negocjacyjne, wptywania na
innych, efektywnego
organizowania pracy witasnej,
bardzo dobra znajomos¢
obstugi komputera

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Funduszy Unijnych

Cel stanowiska

obstuga potencjalnych beneficjentéw w zakresie programéw
dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE
oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektow

Podlegtos¢ stuzbowa

Dyrektor Biura

Kontakty

Wtadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, instytucje
udzielajgce dotacji i nadzorujace, beneficjenci realizowanych
projektéw, kontrahenci i zleceniodawcy.

Odpowiedzialnosc,
najwazniejsze zadania

1) doradztwo unijne dla mieszkarncéw terenu LSR,

2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych
dla projektéw Stowarzyszenia z PROW oraz z innych
programow

przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby
realizacja projektu w ramach funduszy UE (analizy
finansowe, montaz finansowy, projekcje finansowe, cash
flow, biznes plany, studia wykonalnosci, analizy
branzowe, wnioski dotacyjne)

wykonawstwo projektéw inwestycyjnych i szkoleniowo-
doradczych (obstuga pozyskanych srodkéw w ramach
projektu, dokumentacja rozliczeniowa)

realizacja projektéw Stowarzyszenia

4)

5)

6)

WYMAGANE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

wyksztatcenie

wyzsze preferowane ekonomiczne

ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE

wiedza

znajomos¢
odpowiednich
przepiséw prawa (np.:
ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach,
pozytku
publicznym
wolontariacie),
znajomos¢ metod i technik
zarzadzania projektami.
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doswiadczenie 2 lata pracy na podobnym mozliwo$¢ wykazania sie
stanowisku pozyskanymi
Srodkami finansowymi na
realizowane projekty,
inwestycje, co najmniej rok
doswiadczenia w
dziatalnos$ci spotecznej,
wolontarystyczne;j.
motywacja wewnetrzna; ukierunkowanie na sukces oraz
gotowos¢ do ponoszenia | realizacje powierzonych zadan
odpowiedzialnosci za wyniki
pracy podlegtego zespotu;
nastawienie prospoteczne
osobowos¢ rozwiniete sumiennosé i terminowosé
kompetencje
interpersonalne, odpornosc
na stres, asertywnosé,
kreatywnos¢, otwartos$é na
zmiany, wytrwatosc i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna
umiejetnosci podejmowania kluczowych strategicznego myslenia i

decyzji dla projektu i
rozwigzywania
problemdéw,
rozwigzywania
konfliktow, zarzadzania w
sytuacji zmian i kryzysow,
dziatania pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

dziatania, zdolnos¢ analizowania
sytuacji, dostrzegania relacji,
poréwnywania danych i
wyciggania wnioskow, pracy
w zespole, negocjacyjne,
wptywania na innych,
efektywnego organizowania pracy
wtasnej, dobra znajomosc jezyka
jednego z krajéw UE, bardzo
dobra znajomos¢ obstugi
komputera
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