STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,EUROGALICJA”

Zalacznik nr 5 Lokalnej Strategii Rozwoju

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW DO
BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA
DZIALANIA ,,EUROGALICJA”.

ROZDZIAL 1
CEL PROCEDURY

§1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikOw w oparciu o przejrzy-
ste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w biurze Stowarzy-
szenia.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

§2

1. Procedura reguluje zasady naboru:

a) pracownikéw do Biura Stowarzyszenia na stanowiska obsadzane na podstawie
umowy o prace, z wytaczeniem stanowiska Dyrektora Biura Stowarzyszenia
obsadzanego w drodze powotania.

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

3. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ kazdorazowo gdy zachodzi
koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badZ nowotworzo-
nego stanowiska pracy.

§3
Stownik:
1. Jezeli w procedurze jest mowa o:

Prezes - dotyczy Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,EU-
ROGALICJA”;

Dyrektor - dotyczy Dyrektora Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,EU-
ROGALICJA”;

Stowarzyszenie - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICJA”;,

Zarzad - Zarzad Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA”,

Procedura Rekrutacji - proces wzajemnie nastgpujacych po sobie dziatan, przewi-

dzianych i przeprowadzonych zgodnie z niniejsza Procedura,
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w wyniku ktoérego wytoniony zostanie nowy pracownik,
Ogloszenie - ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy,
Oferta - zestaw dokumentéw zawierajacych w szczegdlnosci CV, list motywa-
cyjny, sktadanych przez kandydatow w zwiazku opublikowanym ogtoszeniem.

ROZDZIAL 11
ETAPY REKRUTACJI

§4

1. Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na stanowi-
sku.

2. Rozpoczecie procedury naboru poprzedza ztozenie wniosku do Zarzadu Stowarzy-
szenia.

3. Whniosek sktada Dyrektor Biura.

4. Wniosek powinien zawierac:

a) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy,

C) proponowana data zatrudnienia,

d) proponowane wynagrodzenie,

e) cel istnienia stanowiska,

f) podstawowy zakres obowiazkow (gtowne zadania),

g) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi;

h) wymagania minimalne, ktore winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

i) okreslenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zataczanej przez kandydata,
ktora poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte
szkolenia.

5. W przypadku powierzenia przeprowadzenia Procedury Rekrutacji firmie ze-
wnetrznej Dyrektor Biura zostaje wyznaczony na koordynatora Procedury Rekru-
tacji, ktorego obowiazkiem jest stata wspotpraca z wybrana firma.

§5

1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia, Dyrektor Biura,
badz firma zewngtrzna przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji.
2. Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwa i adres Stowarzyszenia,

b)nazwa stanowiska pracy,

c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d)okreslenie wymiaru czasu pracy,

e) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,



STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,EUROGALICJA”

f) wymagania minimalne, ktore winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

g) informacja o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktéra powinna zawieraé
oferta kandydata na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

h)miejsce, termin (ktory nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia)i sposob sktadania ofert.

3. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia, Dyrektor Biura,
badZ firma zewngtrzna przygotowuje ogtoszenie o rekrutacji.

Ogtoszenie powinno zawiera¢:

a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;

b) wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedow Gmin, wchodzacych w skitad
Stowarzyszenia: Trzebownisko, Kamien, Krasne, Czarna, Sokotéw Mip., Glogow
Mip.;

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

d) przekazanie ogtoszenia do Powiatowego Urzedu Pracy;

e) publikacja w gazetach o zasiegu regionalnym.

4. Na polecenie Zarzadu ogtoszenie moze by¢ zamieszczone w prasie jako ogtoszenie
ptatne.

§6

1. Dopuszcza sie skladanie ofert tylko w formie pisemnej w zamknictej koper-
cie uniemozliwiajacej:

a) otwarcie przed uptynieciem terminu sktadania ofert,

b) identyfikacja kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz ad-
resu zamieszkania.

2. Koperta, o ktorej mowa powyzej powinna zawiera¢ zdania o tresci:
a) ,,Oferta pracy na (nazwa stanowiska pracy)” lub nadany nr referencyjny,
b) ,.Nie otwiera¢ przed (termin sktadania ofert).

3. Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ datg dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.

4. Po uptywie terminu skladania ofert Dyrektor Biura lub wybrana zewngtrzna firma
przeprowadzaja wstgpna selekcjg, w wyniku ktorej odrzucane sa oferty, ktore:

a) wplynely po terminie,

b) nie zawieraly kompletnej, wymagane;j trescia ogloszenia dokumentacji,

Cc) zostaly dostarczone przez osoby niespelniajace minimalnych wymagan,
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5. W przypadku niewptynigcia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstepnej selek-
cji wszystkich ofert Zarzad, na wniosek Dyrektora Biura badz firmy zewngtrznej, podej-
muje decyzje o:
a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem
nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabor nie byt oglaszany wigcej niz 2 razy,
b) wszczeciu Procedury postgpowania w sytuacjach wystapienia trudno$ci w
zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.

6. W przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 lit. a, bezposredni przetozony badz fir-
ma zewngtrzna przygotowuje i publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 6 ust. 2 1
3, anastgpnie przeprowadza ponownie Procedura Rekrutacji.

7. Po zakonczonej wstegpnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalsze-
go etapu Procedury Rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie 1 skutecznie poinformowani
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§7

1. Z osobami, ktore przeszty pozytywna weryfikacje nadestanych ofert, rozmowa
kwalifikacyjna przeprowadza Dyrektor Biura badz wybrana firma zewngtrzna.

§8

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane w szczegdlnosci sa: wiedza, predys-
pozycje 1 umiejetnosci kandydata.

§9

1. Zarzad przeprowadza jedna badz kilka rozmow z wybranymi przez Dyrektora Biura
badz firme zewnetrzna 3 najlepszymi kandydatami, az do momentu ostatecznego
podjecia decyzji.

2. Jezeli wyniku przeprowadzonych rozméw niezostanie wytoniony nowy pracownik,
to Zarzad podejmuje decyzje o:

a) ponownym ogtoszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z poda-
niem nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabor nie byt ogtaszany wigcej niz
2 razy,

b) wszczeciu Procedury postgpowania w sytuacjach wystapienia trudnosci w za-
trudnieniu pracownikéw o okreslonych wymaganiach.

3.W przypadku, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 lit. a, Dyrektor Biura badz firma ze-
wngetrzna przygotowuje i publikuje nowe ogtoszenie zgodnie z zapisami § 5 ust. 2, a
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nastepnie przeprowadza ponownie Procedura Rekrutacji.

§ 10

Z kandydatem, ktéry wypadnie najlepiej w trakcie ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej
zostaje nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy o prace lub umowy zlecenie
lub umowy o dzieto.

§ 11

Wyniki kazdego z zakonczonego etapu Procedury Rekrutacyjnej publikowane sa na
stronie internetowej Stowarzyszenia.

ROZDZIAL 111
PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU WYSTAPIENIA
TRUDNOSCI W ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA O WYMAGA-
NYCH KWALIFIKACJACH

§12

W przypadkach, o ktérych mowa w § 9 ust 2 lit. b, Zarzad zleca pracownikowi Stowa-
rzyszenia lub firmie zewngtrznej, ktora nie byta zaangazowana

w Procedure Rekrutacyjna, przygotowanie Raportu z przeprowadzonej Procedury Re-
krutacyjnej.

§ 13
Raport, o ktéorym mowa powyzej winien w szczegdlnosci zawierac:

a) szczegodtowa informacje z przeprowadzonej Procedury Rekrutacyjnej,

b) ocene przeprowadzonych dziatan,

c) opis prawdopodobnych przyczyn wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pra-
cownika o okreslonych wymaganiach,

d) propozycje rozwiazania trudnej sytuacji.

§ 14
Jezeli dwa razy pod rzad, przy réznych naborach, przyczyna zaistnienia sytuacji, o

ktorej mowa w § 9, wynika z zastosowanej procedury, Zarzad zobowiazany jest
zmieni¢ tres¢ Uchwaty wprowadzajacej Procedure Rekrutacji Pracownikow.
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§ 15

Jezeli przyczyna zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 9, jest zbyt niskie zapropo-
nowane wynagrodzenie Zarzad po konsultacji z Dyrektorem Biura, przed ogtoszeniem
nastepnego naboru, moze podja¢ decyzje o:

a) podwyzszeniu proponowanego wynagrodzenia, pod warunkiem nie narazenia na
straty Stowarzyszenia,
b) obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

§ 16

Jezeli przyczyna zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 9, jest brak kandyda-
tow spetniajacych stawiane wymagania, Zarzad na wniosek Dyrektora Biura przed
ogtoszeniem kolejnego naboru moze podjac decyzj¢ 0 obnizeniu wymagan.

§17

W przypadku koniecznos$ci zatrudnienia pracownika niespetniajacego pierwotnych wy-
magan, Zarzad:
1. moze podpisa¢ z nim pierwsza umoweg o pracg tylko 1 wylacznie na okres probny
nie dtuzszy niz 3 miesiace,

Dyrektor biura:
2. wyznacza sposrod personelu osobg, do ktorego zadan naleze¢ bedzie:

a) wspieranie nowoprzyjgtego pracownika,

b) przedstawienie raportu do Dyrektora Biura, zawierajacego m.in. informacje
o postgpach, osiagnigciach 1 blgdach nowoprzyjetej osoby, oraz jej oceng
z podaniem rekomendacji o ewentualnym przedtozeniu umowy na kolejny
okres probny,

c) okreslenie rodzajow szkolen, ktore powinien ukonczyé nowoprzyjety pracow-
nik aby posia$¢ niezbgdna wiedzg i umiejetnosci,

3. deleguje nowoprzyjetego pracownika na szkolenia i kursy, ktére przyczynia sig
do podniesienia jego wiedzy, kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

4. w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik zobowiazany jest podpisa¢ umowg
lojalnosciowa, w ktorej okreslone zostanie sposob rekompensaty poniesionych przez
Stowarzyszenie kosztow na szkolenia, w przypadku gdy w okreslonym czasie zmieni
on miejsce pracy.
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§18

1. Jezeli przyczyna zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 9, sa popetnione btedy z wi-
ny przeprowadzajacych Procedure Rekrutacji, Zarzad zobowiazany jest wyznaczy¢
inng osobg lub firmg w celu ponownego przeprowadzenia ww. procedury.

2. Jezeli przy naborach na dwa rozne stanowiska pracy zaistnieje sytuacja, o ktorej
mowa w § 9, z winy tych samych o0séb lub firm zewnetrznych przeprowadzajacych
Procedurg Rekrutacji, zabrania si¢ Dyrektorowi Biura zlecania im przeprowadzenia
jakichkolwiek innych naboréw w Stowarzyszeniu.

§ 19
Dyrektor Biura, niezaleznie od zaistnienia przyczyny, o ktérej mowa w § 18, moze za-
stosowaé inne rozwiazanie zaproponowane w raporcie, o ktorym mowa w § 13, pod
warunkiem, ze jego zastosowanie bedzie skuteczniejsze od przewidzianych niniejszy-
mi Procedurami.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujacych przypadkow:

a) zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych, macie-
rzynskich 1 przypadkoéw losowych),

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

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrud-
nienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru oraz w przypad-
ku 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 ciaggu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym sta-
nowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w proto-
kole tego naboru.

4. W sktad procedury rekrutacji pracownikéw do Biura wchodzi opis stanowisk pra-
cy wraz z wymaganiami koniecznymi i pozadanymi w odniesieniu do kandyda-
tow do pracy w LGD.
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Zatqcznik nrl do Procedury Rekrutacji Pracownikow
Do biura Stowarzyszenia LGD ,, Eurogalicja”

OPIS STANOWISKA PRACY

. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska Dyrektor Biura Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA”

Cel stanowiska Zarzadzanie biurem, prowadzenie dzialan prawno-organizacyjnych w procesie
funkcjonowania Stowarzyszenia, monitoring stopnia realizacji Lokalnej Stra-
tegii Rozwoju, oraz prawidtowosci funkcjonowania Stowarzyszenia, ze szcze-
golnym uwzglednieniem kwestii prawno finansowych. Stata wspolpraca z
Zarzadem, Czlonkami Stowarzyszenia, Rada oraz Komisja Rewizyjna Sto-
warzyszenia.

Podlegtos¢ stuzbowa Zarzad Stowarzyszenia

Kontakty Cztonkowie Stowarzyszenia, Zarzad Stowarzyszenia, Rada, Komisja Rewi-
zyjna, pracownicy Stowarzyszenia oraz kontrahenci, zleceniodawcy, in-
stytucje grantodawcze i nadzorujac

Odpowiedzialnosé¢ Prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiadanych
uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organow Stowa-
rzyszenia - oraz Biurem i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:

1. wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzy-

szenia,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatal-

nosci Stowarzyszenia,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

nadzor nad realizacja projektow;

nawiazywanie wspotpracy miedzynarodowej oraz migdzyregionalnej;

wydawanie wewngtrznych materialéw informacyjnych i problemowych,

ogo6lne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o

wlasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

10. przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkdw i zebranie
Zarzadu Stowarzyszenia,

11. opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyj-
nych,

12. obstuga Walnego Zebrania Cztonkoéw

rown

© N U
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Najwazniejsze zada-
nia

dokonywania samodzielnych zakup6éw biezacych jednorazowo do wyso-

kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

1. reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2. prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3. podpisywania biezacej korespondencji,
4,

kosci 5 000 PLN, po akceptacji Zarzadu,
5. zawierania umow - zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,
6.
7.

sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie

dokumentow o charakterze finansowo- rozliczeniowym (lacznie z ksig-

gowym Biura),

8. wspdldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz in-
formowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9. organizowania konferencji prasowej,

10. koordynowania sprawami funkcjonowania zespoloéw problemowych,
11. podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakre-
sie nie zastrzezonym dla innych organéw wspotdziatania z przedstawicie-

lami $rodkéw masowego przekazu.

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI

wyksztalcenie

wyzsze preferowane ekonomiczne

ELEMENTY NIEZBEDNE

ELEMENTY POZADANE

wiedza

znajomos$¢ zasad funkcjonowania
i prowadzenia fundacji oraz dzia-
talnosci gospodarczej w ramach
podmiotow III sektora, znajomosé
PROW 2007-2013
znajomo$¢ odpowiednich przepi-
soOw prawa (np.: ustawy o funda-
cjach, stowarzyszeniach, pozytku
publiczny i wolontariacie, rozpo-
rzadzen wlasciwego ministra ds.
rolnictwa dotyczacych Osi IV
PROW 2007-2013).

wiedza ogolna z zakresu:
zarzadzania przedsigbiorstwem,
projektami i zmiang; finans6w oraz
ekonomii

doswiadczenie

rok pracy na stanowisku kierowni-
czym lub specjalisty;

2 lata zarzadzania projektami

tym w szczegolnosci tzw. migkkimi,
finansowanymi  z funduszy euro-
pejskich,

w realizowaniu projektéw dotycza-

mile widziany udziat
w przedsigwzigciach o charakterze
zblizonym do podejscia Leader
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cych rozwoju obszarow wiejskich.

motywacja wewngetrzna, ukierunkowanie do wspotpracy
gotowos$¢ do ponoszenia odpowie- z ludzmi oraz na realizacj¢ zadan
dzialnosci za wyniki pracy podle- i misji Stowarzyszenia,
glego zespotu; nastawienie na ludzi oraz na reali-
nastawienie prospoleczne zacj¢ zadan.
osobowos¢ rozwinigte kompetencje interperso- sumienno$¢ i terminowos¢
nalne,
odpornos¢ na stres,
asertywnosc,
kreatywnos¢,
otwarto$¢ na zmiany,
wytrwalo$¢ 1 odpowiedzialnos$¢, in-
teligencja emocjonalna
umiejetnosci rozwiazywania konfliktow i podzia- przywodcze, podejmowania decyzji

lu zadan, zarzadzania w sytuacji
zmian 1 kryzysow, dziatania pod
wplywem stresu i pod presja.

kierowniczych i rozwiazywania
problemow,

strategicznego myslenia i dziatania,
zdolno$¢ analizowania sytuacji, do-
strzegania relacji, porownywania
danych i wyciagania wnioskow,
wspOtpracy w zespole, negocjacyj-
ne, wptywania na innych, efektyw-
nego organizowania pracy wlasnej,
dobra znajomos¢ jezyka jednego z
krajow UE, bardzo dobra znajo-
mos$¢ obstugi komputera
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Zatqcznik nr 2 do Procedury Rekrutacji Pracownikow
do Biura Stowarzyszenia LGD ,, EUROGALICJA”

OPIS STANOWISKA PRACY

I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska Ksiggowa

Cel stanowiska prowadzenie ksiggowos$ci oraz sprawozdawczos$ci finansowej

Podleglos¢ stuzbowa Dyrektor Biura

Kontakty Wtadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, Instytucje grantodawcze

i nadzorujace, Organy kontrolne, kontrahenci i zleceniodawcy.

Odpowiedzialnos¢ prawidtowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finan-
sowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa

Najwazniejsze zadania 1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2. wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny
Urzad Statystyczny,

3. tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej
i budzetowej Stowarzyszenia,

4. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pienigznych,

5. biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonal-

nej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentow finansowych,

8. sporzadzanie obowiazujacych dowoddéw ksiegowych, kasowych
i magazynowych,

9. dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10. sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazoéw dla celow
organow podatkowych i ZUS,

11. udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawo-
wanej przez uprawnione organa kontrolne,

12. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13. prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14. sporzadzanie list ptac,

15. regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b prawnych
i fizycznych,

16. prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

17. wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18. regulowanie ptatno$ci wynikajacych ze zobowiazan,

~No
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19. odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw choro-
bowych,

20. wyptata wynagrodzen osobowych i honoraridow, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

21. wystawianie rachunkow,

22. prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych
i wspierajacych,

23. prowadzenie rachunku bankowego,

24. prowadzenie spraw kadrowych,

25. opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

26. czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzy-
szenia,

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

28. realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spolecznych i kosztow
podrézy,

29. prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

30. prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

31. prawidlowe zabezpieczenie $rodkéw finansowych i pozostatych sktadni-
kéw majatkowych,

32. sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwiazanych z dziatalnoscia fi-
nansowo-ksiggowa Stowarzyszenia.

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE
wiedza Kodeks pracy
Ustawa o podatku dochodowym od
0sob fizycznych

Ustawa o systemie ubezpieczen spo-
lecznych i wydanych na jej podsta-
wie przepisdéw wykonawczych
Ustawa o §wiadczeniach z ubezpie-
czenia spotecznego

doswiadczenie staz pracy minimum 5 lat na tym
samym stanowisku, doswiadczenie
w zakresie spraw ksiggowo ptaco-
wych 1 ksiggowosci projektowe;j

motywacja wewnetrzna gotowo$¢ do ponosze- ukierunkowanie na sukces oraz re-
nia odpowiedzialnos$ci - nastawienie alizacja powierzonych zadan
prospoteczne
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osobowos¢ sumienno$¢ 1 terminowo$¢, komuni- otwarto$¢ na zmiany
katywnos¢, elokwencja, dyskrecja, 10-
jalno$¢, szacunek do drugiego czto-
wieka, odpornos¢ na stresy, wytrwa-
lo$¢, utrzymanie porzadku w doku-
mentach i na stanowisku pracy

umiejetnosci umiej¢tno$¢  logicznego myslenia, | zdolno$¢ analizowania sytuacji, do-
techniczna obsluga komputera, ta- | strzegania relacji, porownywania da-
two$¢ nawigzywania  kontaktéw, | nych i wyciagania wnioskow, wspot-
umiej¢tnos¢  selekcji  informacji, | pracy w zespole, negocjacyjne, wply-
umiejgtnos¢ pracy W zespole, umie- | wania na innych, efektywnego organi-
jetno$¢ korzystania z przepisOw pra- | zowania pracy wiasnej

wa
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Zatqcznik nr 3 do Procedury Rekrutacji Pracownikow
do Biura Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA”

OPIS STANOWISKA PRACY

. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Promocji i Informacji

Cel stanowiska

promocja i informacja Stowarzyszenia

Podlegtos¢ stuzbowa

Dyrektor Biura

Kontakty Wiadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, Instytucje grantodawcze
1 nadzorujace, beneficjenci realizowanych projektow, kontrahenci
i zleceniodawcy, agencje reklamowe
Odpowiedzialnos¢ promocja Stowarzyszenia, rejestracja wnioskow, przyjmowanie i nadawanie ko-

respondencji obstuga mieszkancow

Najwazniejsze  zada-
nia

1. nadzor nad realizacjg strategii promocyjnej projektow,

2. przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

3. wspotpraca z mediami i agencjami reklamowymi,

4. prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

5. ksztattowanie i realizacja polityki marketingowej Stowarzyszenia;

6. organizowanie spotkan i konferencji,

7. opracowywanie materiatdbw promocyjnych i reklamowych;

8. redagowanie notatek prasowych,

9. wspolpraca z firmami badajacymi rynek;

10.zarzadzanie treScia merytoryczna materiatow promocyjnych
i informacyjnych,

11.redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

12.rekrutacja beneficjentow do projektow,

13.realizacja projektow Stowarzyszenia w zakresie promoc;ji;

14.obstuga mieszkancow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnio-
skow 1 sktadanych postulatéw przez mieszkancoéw dotyczace wdrazania LSR,

15.przyjmowanie i nadawanie korespondencji LGD;

16.rejestracja wnioskow sktadanych o dofinansowanie;

17.organizowanie sprawnej pracy biura (tworzenie i nadzor nad przestrzeganiem
odpowiednich procedur);

18.nadz6r nad zaopatrzeniem w artykuly niezbgdne dla funkcjonowania biura;

19.nadz6r nad sprawami gospodarczymi;

20.animowanie srodowisk lokalnych do dziatan na rzecz rozwoju swojego $rodowi-
ska;

21.inicjowanie nowych form aktywnosci spoteczenstwa;

22.wspoltorganizowanie imprez kulturalnych promujacych region, itp..;

23.popularyzacja wiedzy w réznorodnych formach organizacyjnych;
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II. WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI
wyksztalcenie wyzsze preferowane ekonomiczne
ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE
wiedza Programu Rozwoju Obszarow znajomo$¢ odpowiednich przepiséw
Wiejskich na lata 2007-2013 prawa (np.: ustawy o fundacjach, sto-
Programu LEADER warzyszeniach, pozytku publicznym i
Znajomos¢ Internetu wolontariacie, rozporzadzen wiasci-
Biegta znajomos¢ jezyka angiel- wego ministra ds. rolnictwa dotycza-
skiego cych Osi IV PROW 2007-2013)
Zasad przygotowywania doku-
mentow dla drukarni
Rok pracy na podobnym stanowi-
sku
doswiadczenie rok pracy na podobnym stanowi- co najmniej rok do§wiadczenia w
sku dziatalnosci spotecznej wolontary-
stycznej
motywacja wewngtrzna gotowos¢ do pono- ukierunkowanie na sukces oraz reali-
szenia odpowiedzialno$ci - nasta- zacje powierzonych zadan
wienie prospoleczne
osobowos¢ rozwinigte kompetencje interper- sumiennos¢ 1 terminowosé
sonalne, odpornos¢ na stres, aser-
tywnos$¢, kreatywnos¢, otwartosé
na zmiany, wytrwato$é
1 odpowiedzialno$¢, inteligencja
emocjonalna
umiejetnosci umiejetnos¢ logicznego myslenia, zdolno$¢ analizowania sytuacji, do-
kreatywnos¢, inicjatywa, samo- strzegania relacji, por6wnywania da-
dzielno$¢ 1 dynamizm w dziataniu, nych i wyciggania wnioskow, wspot-
techniczna obstuga komputera, ta- pracy w zespole, negocjacyjne, wply-
twos¢ nawiagzywania kontaktow, wania na innych, efektywnego organi-
umiejetnosé selekeji informacji, zowania pracy wlasnej, bardzo dobra
umiejetno$¢ stuchania 1 wystawia- znajomo$¢ obstugi komputera
nia sig, umiejetno$¢ pracy w ze-
spole, praktyczna znajomo$¢ na-
rzedzi marketingowych i promo-
cyjnych, bardzo dobra umiejgtnosé¢
organizacji pracy
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