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do Regulaminu Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Ziemi Siedleckiej

Procedura

naboru pracownikow oraz warunkow
funkcjonowania Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania Ziemi Siedleckiej

Siedlce, 17.12.2015 roku
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PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska
Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Siedleckiej
W oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Biurze
Stowarzyszenia.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy do
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Siedleckiej, zatrudnianych na umowe o prace.
Procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata, bez czynnosci
zawierania umow.

Wiasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Siedleckie;.
Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad Stowarzyszenia wyraza zgode na zatrudnienie
pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do ogloszenia, w imieniu Zarzadu,
konkursu na okreslone stanowisko.

2. Podanie do publicznej wiadomo$ci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika:
ogloszenie o naborze zostanie ogloszone na stronie internetowej Lokalnej Grupy Dziatania
Ziemi Siedleckiej oraz na stronach internetowych gmin wchodzacych w struktury
Stowarzyszenia. W formie papierowej umieszczone zostanie w widocznych miejscach na
terenie objetym dziataniem LGD. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres nie
krétszy niz 7 dni, liczac od dnia ogloszenia.

Ogloszenie powinno zawierad:

a) nazwe 1 adres jednostki,
b) rodzaj stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,
c) zakres gléwnych obowigzkow,

d) wymagania niezbedne,

€) wymagania pozadane,
D termin i miejsce sktadania ofert,
g) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta.

3. Wstepna selekcja kandydatéw: po uplywie terminu naboru ofert, Czlonkowie Zarzadu
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Siedleckiej dokonajg oceny formalnej ztozonych
dokumentacji. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang kandydaci do kolejnego etapu naboru
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— do rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ przeprowadzona przez
Zarzad, badZ wybrang przez Zarzad Komisj¢ Rekrutacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Zarzad /
Komisj¢ Rekrutacyjng (powotang sposréd czitonkéw LGD Ziemi Siedleckiej) moga
uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktorych oferty przeszty pozytywnie ocene formalng, a wigc:

a) spelnione zostaly wymagania niezbedne,
b) oferta wplyne¢ta w terminie we wskazane w ogloszeniu miejsce,
c) zalaczone zostaly do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywaé si¢ bedzie w miejscu i terminie wskazanym przez Zarzad /
Komisje Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

e predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

° posiadahe_j wiedzy na temat organizacji, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

e rodzaju obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata, celéw zawodowych kandydata.

. Wybér kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wylonienia jednej, najbardzie;j
odpowiedniej osoby na stanowisko pracy, ktérego dotyczy nabor.
W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostata przez Komisj¢ Rekrutacyjng
wskazany przez nig kandydat przedstawiany jest Zarzadowi. Zarzad ma prawo dokona¢ weryfikacji
wyboru Komisji Rekrutacyjnej — przystluguje mu prawo zadawania pytan rekomendowanemu
kandydatowi. W przypadku zastrzezen w zakresie rekomendacji Komisji Rekrutacyjnej, Zarzagd ma
prav&;o wszczaé nowg procedure konkursowa, badz osobiscie przestuchaé pozostatych kandydatow.
W przypadku za$ akceptacji kandydata przedstawianego przez Komisj¢ Rekrutacyjng Zarzad
podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Zarzad / Komisja Kwalifikacyjna sporzadza protokoét z rozmowy
kwalifikacyjnej. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty. Pozostali kandydaci,
ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne podziekowania.
Podzigkowania przygotowuje i rozsylta Prezes lub inny Czlonek Zarzadu nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od zakoficzenia rekrutacji.

. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie naboru pracownika:
informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
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zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje taka zamieszcza si¢ wylgcznie na stronie internetowej
Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Siedleckiej.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy O prac¢: umowe O prace
z kandydatem wybranym w wyniku procedury rekrutacji pracownikéw w imieniu Lokalnej Grupy
Dziatania Ziemi Siedleckiej podpisuje dwéch Cztonkéw Zarzadu dziatajgcych acznie.

Oferty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Oferty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i zostaly

umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum.

Oferty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

WICEPRE
Stow!
Lokalna Grupa

q“ ) .
Siedlce, 17.12.2015 roku ~omasz Jiapupowicz

LoKalna Grupa Dziatania
ZIEMI SIEDLECKIE]

Stary Krzesk 62, 08111 Krzesk
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W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych kryteriéw oglasza
sie nastepny konkurs w takim samym trybie.

2. W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spehliajacych kryteridw
ogranicza sie w drugim naborze wymagania kwalifikacyjne wobec poszukiwanych pracownikéw,
nastepnie po raz trzeci oglasza si¢ rozpoczgcie procedury rekrutacyjne;.

3. W przypadku nie wptynigcia ofert aplikacyjnych w trzecim naborze Prezes Stowarzyszenia
zglasza  wniosek do Zarzadu o  wyrazenie zgody na  zatrudnienie  stazysty
z Powiatowego Urzedu Pracy do czasu znalezienia kandydata o odpowiednich kwalifikacjach.

4. W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy kwalifikacyjne;
zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzad ma mozliwo$¢ zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatow
lub przeprowadzenia kolejnej procedury naboru pracownikow.

5. Decyzja Zarzadu dotyczgca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze naboru jest
ostateczna.
6. W celu unikni¢cia zaktécen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia Czlonkowie Zarzadu

swojg pracg zapewniajg prawidtowe jego funkcjonowanie.

RAES ZARZADU
rzyszenia
tania Zierni Siedleckiej

apunowicz,

Siedlce, 1 7.12.2015 roku

LoKkalna Grupa Dzigfania
ZIFEMI SIEDLECKIET

Stary Krzesk 62, 08111 Krzesk
REGON: 147053726, NiP: 821-264-00-91
KES: 6000481573
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OPIS STANOWISK PREZENTUJACY PODZIAL. OBOWIAZKOW I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ WYMAGANIA NIEZBEDNE I POZADANE
pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Siedleckiej (LGDZS)

Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGDZS

Komorka

o Biuro Stowarzyszenia LGDZS
organizacyjna

Stanowisko Pracy Kierownik Biura Stowarzyszenia LGDZS

Skrot K-LGD
Bezposredm Zarzad Stowarzyszenia LGDZS
przelozony

Wymagane i pozadane kwalifikacje i do§wiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

K-LGD nadzoruje bezposrednio pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemi
Siedleckiej.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1) Niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych,

2) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
3) Staz pracy minimum 5 lat,
4) Doswiadczenie w co najmniej 2-letnim kierowaniu zespolem,

5) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizaciji projektow ze
srodkéw UE,

“6) Prawo jazdy kat. B.

Pozgdane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu zblizonym do zakresu
obowiazkéw) lub wyksztatcenie wyzsze i ukoficzone studia podyplomowe w/w zakresie,

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich,
3) Doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynowania projektow,

4) Do$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw.

Do bezposrednich zadan K-LGD nalezy:

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Siedleckiej
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1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
4) gromadzenie i udostgpnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

6) nadzér nad sporzadzaniem protokotdéw i odpiséw podjetych uchwat przez orgé.ny
Stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

7) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

8) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé (Lokalnej Strategii Rozwoju — LSR),

9) nadzor formalny i wsparcie Rady LGD przy organizacji pracy Rady oraz w zakresie
sprawdzenia, czy zapewniono zgodno$¢é wyboru operacji z zasadami i kryteriami wyboru

w tym poprawnie uszeregowano operacje
w zaleznosci od ich wktadu w realizacj¢ celow LSR, oraz poprawnie ustalono kwoty
wsparcia),

10) nadzo6r nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspohuczestniczenie w systemie szkolen,

11) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wniosk6w o przyznanie pomocy,

12) nadzér nad obshugg wnioskéw,

13) nadzér i przekazanie kompletnej dokumentacji z wyboru projektéw do Zarzadu
_ Wojewodztwa (SW) w przypadku wnioskéw wybranych do finansowania w ramach
LSR,

14) nadzér nad prawidlows realizacja i monitoring realizowanych operacji,

15) nadzér merytoryczny nad przygotowaniem wnioskéw o platnosé,

16) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17) nadzér, opracowanie i publikowanie naboréw wnioskoéw (w terminach wynikajacych z
LSR w uzgodnieniu z SW oraz kryteri6w wyboru wynikajacych z LSR i innych
dokumentéw zwigzanych z konkursem/naborem)

18) nadzor nad realizacja planu komunikacyjnego,

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Siedleckiej
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19) nadzor i przekazywanie do akceptacji SW wypracowanych przez LGD propozycji
w zakresie zmiany kryteriow wyboru projektow,

20) nadzér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzgdu Stowarzyszenia LGD Ziemi
Siedleckie;j,

21) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspélpraca migdzyregionalng
i migdzynarodowa,

22) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem sprawdzan / sprawozdan koncowych / ankiet
monitorujacych oraz zapewnienie zgodnosci z warunkami umow o przyznaniu pomocy,

23) przyjmowanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan / protokotéw
z wykonania projektow / operacji pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

24) przygotowywanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli
dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD Ziemi Siedleckiej,

25) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

26) rozpowszechniania informacji o zasadach przyznawania pomocy na realizacje operacji
w ramach LSR.

Zakres uprawnien:

1) podpisywanie biezacej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosei 5 000 PLN,
3) zawierania umow zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

4) kierowania pracg i nadZ(;ru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) wspoldzialania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowania konferencji prasowych,
7) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia,

8) koordynowanie pracami zwigzanymi z prawidtowa realizacjg LSR,

9) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organow,

10) podpisywanie dokumentéw tacznie z ksiggowym biura, o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.
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Zakres odpowiedzialnoSci:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3) ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGDZS

Komorka organizacyjna | Biuro Stowarzyszenia LGDZS

Stanowisko Pracy Specjalista ds. doradztwa i koordynacji projektow

Skrot SDKP

Bezposredni przetozony | Kierownik Biura Stowarzyszenia LGDZS

Wymagane i pozadane kwalifikacje i dosSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

SDKP nie nadzoruje zadnego pracownika.
Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:
1) Niekaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych;
2) Wyksztalcenie wyzsze,
3) Staz pracy minimum 3 lata,

4) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich,

5) Doswiadczenie w zakresie doradztwa, doradztwa zwigzanego z realizacjg projektow
dofinasowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz dotyczacego biezgcego funkcjonowania
jednostki,

6) Doswiadczenie zwigzane z koordynowaniem projektéw dofinansowanych ze S$rodkéw
krajowych i zagranicznych,

7) Umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
‘ program6w do prezentacji.

Pozadane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu zblizonym do zakresu
obowiazkow) lub wyksztalcenie wyzsze i ukonczone studia podyplomowe w/w zakresie lub
innych o profilu zblizonym,

2) Znajomos$¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze
srodkéw UE,

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow,

4) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020,
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Rozwoju Obszarow Wigjskich

5) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan SDKP nalezy:

1) obsluga zwigzana z naborem wnioskéw skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD Ziemi Siedleckiej,

2) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

3) przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacje przedsiewzig¢ okreslonych w LSR,

4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

5) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

6) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

7) koordynowanie projektow wspotpracy,

8) sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,

9) przeprowadzenie konicowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosei z warunkami
Uméw o pomoc,

10) inicjowanie 1 prowadzenie dziatlan zwigzanych ze wspélpraca mie¢dzyregionalng i
mi¢dzynarodowa,

11) poszukiwanie mozliwos$ci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
12) realizacja projektéw Stowarzyszenia,
13) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

14) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania oraz rozliczenia dofinansowania,

15) bezplatne $wiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskdw o przyznanie
pomocy i wnioskow o platnosc na operacje realizujgce cele LSR,

16) prowadzenia na biezaco ewidencji udzielanego doradztwa w formie rejestru lub oswiadczen
podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, w tym nazwy
programu, w zakresie ktérego udzielono doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i
numeru zawartej umowy,

17) przekazywania Zarzadowi Wojewddztwa ewidencji, o ktdérej mowa w pkt. 6 wraz z
wnioskami o przyznanie pomocy oraz dokumentacja potwierdzajaca dokonanie wyboru
operacji, zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy RLKS i zasadami, o ktérych mowa w §7,

18) koordynowanie realizacji szkolen przewidzianych dla pracownikéw LGD oraz czlonkéw

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi SiedlecKkiej
Siedziba: Stary Krzesk 62, 08-111 Krzesk] Biuro: ul. Chopina 10, 08-110 Siedice, pok. 201
Tel./fax: 25 6330139; e-mail: biuro@lgdsiedlce.pl, www.lgdsiedlce.pl
KRS: 0000481573, NIP: 821-264-00-91, REGON: 147053726 | Konto bankowe: 34 9198 0003 0000 2118 2000 0010



*,
* Program
A Rozwoju
* Obszaréw
Wiejskich
na fata 2014-2020

*§
*/g
i
*
{
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Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Rady w LSR i cztonkéw LGD,

19) przekazywanie do akceptacji SW wypracowanych przez LGD propozycji w zakresie Zmiany
kryteriéw wyboru projektow.

Zakres uprawnien:

1) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedkladanie ich
Kierownikowi,

2) planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,
3) przygotowywanie korespondencji i przedkiadanie do akceptacji Kierownikowi Biura,

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

5) akeeptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzko6w realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki..
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Fusopyshi Fundussz Roiny 08 1zaze

Rowoj Quséirdw Yiejivch

Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGDZS

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia LGDZS

Stanowisko Pracy Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych i wspoipracy
Skrét SOP

Bezposredni przetozony Kierownik Biura Stowarzyszenia LGDZS

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnoSci:

SOP nie nadzoruje zadnego pracownika.
Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:
1) Niekaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;
~ 2) Wyksztalcenie wyzsze,
" 3) Staz pracy minimum 3 lata,

4) Doswiadczenie w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja
projektow dofinasowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz dotyczacych biezacego
funkcjonowania jednostki,

5) Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu i programéw do prezentacji,
6) Prawo jazdy kat. B

Pozgdane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze na kierunku zarzadzanie, marketing lub innym o profilu zblizonym do
zakresu obowigzkéw lub wyksztalcenie wyzsze i ukonczone studia podyplomowe w/w
zakresie,

2) Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych, organizowaniu
szkolen, znajomos$¢ rynku mediow itp.

Do bezposrednich zadan K-ZP nalezy:

1) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturainych zwiazanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnosciag LGD,

2) udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

3) sporzadzanie protokotéw i odpiséw podjetych uchwal przez organy Stowarzyszenia i
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoée w promocji LGD,

wspblpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD, w tym
glownie poprzez zamieszczanie obowigzkowych informacji, w tym:
a) LSR,

b) aktualnego zestawienia rzeczowo — finansowego z realizowanych przez LGD operacji oraz
informacji o sposobie wykorzystania srodkéw finansowych, o ktérych mowa w § 4 ust. 3,

C) UMOWY ramowej,

d) statutu LGD,

e) listy cztonkéw LGD,

f) listy cztonk6w zarzadu lub organu decyzyjnego LGD,

g) regulaminu organu decyzyjnego LGD1,

h) informacji, o ktorych mowa w art. 21 ust 5 pkt 2 ustawy RLKS,

i) harmonogramu naboru wnioskéw o udzielenie wsparcia na wdrazanie operacji w ramach
LSR,

obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD, w
tym gtéwnie Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu, posiedzen Rady,

przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw materialow promocyjnych, dokonywanie
zamdOwien na w/w materialy,

10) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD oraz w LSR,
11) koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacjg LSR,

12) inicjowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych ze wspblpraca migdzyregionalng i

miedzynarodowa,

13) odpowiedzialno$¢ za podawanie do publicznej wiadomosci, w szczegélnosci poprzez

zamieszczenie na stronie internetowej LGD, listy wybranych i niewybranych operacji lub
grantow ze wskazaniem zadan ktére realizuja, a takze protokotu z posiedzen organu
decyzyjnego dotyczacych oceny i wyboru operacji lub grantobiorcéw zawierajacych
informacj¢ o wylaczeniach w zwiazku z potencjalnym konfliktem intereséw,

14) odpowiedzialnos¢ za przechowywanie dokumentow, dotyczacych wyboru i realizacji LSR, w

tym dokumentacji zwigzanych z ocena, wyborem i ustaleniem kwoty wsparcia na operacje
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lub zadania shuizace osiagnigciu celu projektu grantowegol oraz wersji archiwalnych ogloszen
o naborze wnioskéw, nie krécej niz do 31 grudnia 2028 roku,

15) realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegblnosci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,

16) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

17) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD, w tym prowadzenie
sekretariatu.

Zakres uprawnien:

1) Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;
2) Wiynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.
Zakres odpowiedzialnoSci:
1) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,

2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) Ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostgp stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.
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Europujski Fundusz Rolny na rzec
Rozwoju Obszarow Wiejskich

Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGDZS

Komoérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia LGDZS
Stanowisko Pracy Specjalista ds. monitoringu i ewaluacji
Skrot SME

Bezposredni przetozony Kierownik Biura Stowarzyszenia LGDZS

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkéw
i odpowiedzialno$ci:

SME nie nadzoruje zadnego pracownika.
Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych;

2) do$wiadczenie w pracy — preferowane co najmniej 2 lata pracy na podobnym stanowisku,
3) wiedza z zakresu funduszy strukturalnych w szczegélnosci PROW 2014 — 2020,

4) podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych i zagadnien zwigzanych z przepisami UE,
5) znajomos¢ zasad funkcjonowania LGD i przepiséw prawnych w zakresie wdrazania LSR,
6) biegla obshuga komputera (MS Word, MS Excel) i internetu,

7) prawo jazdy kat. B .

Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) znajomo$¢ dokumentéw programowych: Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014 —
~ 2020 w zakresie dziatan dotyczacych LGD, w szczeg6lnosci Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER,

2) umiejetnos¢ tworzenia dokumentow aplikacyjnych i sprawozdawczych w zakresie realizacji
projektéw,

3) wskazana znajomos¢ zasad wspoifinansowania i realizacji projektéw z udziatem $rodkéw
zewnetrznych,

4) wskazana znajomos¢ zasad tworzenia, aktualizacji i ewaluacji dokumentow strategicznych.

Do bezposrednich zadan K-ZP nalezy:

1) systematyczne monitorowanie i ewaluowanie zatozefi LSR,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

1)
2)

przygotowywanie, sprawozdan, raportéw ewaluacyjnych, projektéw uchwat,

nadzér i monitoring prawidlowosci wypehiania przez beneficjentéw ankiet monitorujacych
w ramach wdrazania L.SR,

kompletowanie, przetwarzanie i archiwizacja ankiet monitorujacych,

udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

prowadzenie monitoringu realizowanych operacji, pod wzgledem zgodnosci z LSR i
zaplanowanych w niej wskaznikow,

monitorowanie ich
prawidlowosci,

sprawozdan skladanych przez beneficjentéw pod wzgledem

bezptatne $wiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskOw o przyznanie
pomocy i wnioskow o ptatno$¢ na operacje realizujace cele LSR,

10) prowadzenie na biezaco ewidencji udzielanego doradztwa w formie rejestru lub oswiadczen

podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, w tym nazwy
programu, w zakresie ktorego udzielono doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i
numeru zawartej umowy,

11) przekazywania Zarzadowi Wojewoddztwa ewidencji, o ktérej mowa w pkt. 6 wraz z

wnioskami o przyznanie pomocy oraz dokumentacja potwierdzajaca dokonanie wyboru
operacji, zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy RLKS i zasadami, o ktérych mowa w §7,

12) rozpowszechniania informacji o zasadach przyznawania pomocy na realizacje operacji w

ramach LSR,

13) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspOlpraca migdzyregionalng i

miedzynarodowa,

<14) realizacja projektéw Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie monitoringu i ewaluacji,
15) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

16) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD, w tym prowadzenie

sekretariatu.

Zakres uprawnien:

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami;

Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

KRS: 0000481573, NIP: 821-264-00-91, REGON: 147053726 ] Konto bankowe: 34 9198 0003 0000 2118 2000 0010
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Zakres odpowiedzialnosci:
1) Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,
2)Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3)Ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja Iub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGDZS

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia LGDZS
Stanowisko Pracy Specjalista ds. rozliczen

Skrot SR

Bezposredni przelozony Kierownik Biura Stowarzyszenia LGDZS

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialno$ei:

SR nie nadzoruje zadnego pracownika.
Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
1) Niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;
2) Wyksztalcenie wyzsze,
- 3) Staz pracy minimum 3 lata,

4) Doswiadczenie w zakresie dzialan rozliczeniowych zwiazanych z realizacjg projektow
dofinasowanych ze s$rodkéw zewnetrznych oraz dotyczacych biezacego funkcjonowania
jednostki,

5) Dos$wiadczenie w udzielaniu pomocy publicznej oraz w sporzadzaniu sprawozdan do UOKIK
w zwigzku z udzieleniem pomocy publicznej (pomoc de minimis- ustalanie i aktualizacja
pomocy de minimis),

6) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu i programow do prezentacji,

7) Prawo jazdy kat. B

Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1)Wyksztalcenie wyzsze na kierunku zarzadzanie, ekonomii, marketing lub innym o profilu zblizonym
do zakresu obowigzkow lub wyksztalcenie wyzsze i ukoriczone studia podyplomowe w/w zakresie,

Do bezpoSrednich zadan SR nalezy:
‘1) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé,

2) ocena zgodnosci projektow z LSR (polegajaca na zweryfikowaniu, czy dany projekt realizuje
wskazany cel oraz czy i w jakim stopniu wplywa na osiagnigcie zalozonych w ramach LSR
wskaznikow) oraz wg kryteriéw oceny projektow,
2) ocena zasadnosci projektéw (pod katem zakresu i planowanego budzetu), w tym ustalenie kwoty
wsparcia,
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3) podjecie decyzji o wyborze projektow i, w tym odmowa wyboru projektéw, ktére:
- nie 53 zgodne z LSR,

- nie otrzymaly wystarczajacej ilosci punktéw w ramach oceny zgodnie z kryteriami oceny
projektow,

4) przekazanie do SW, we wszystkich przypadkach (oprécz mikro-projektéw w ramach projektow
parasolowych), do ostatecznej weryfikacji kwalifikowalnosci i poprawnosci ustalonego wsparcia
(m.in. pod katem zgodnosci z programem, wystepowania pomocy publicznej, zasad dla projektow
generujgcych dochéd, kwalifikowalnosci VAT, etc.) jedynie wnioskéw wybranych do finansowania
w ramach LSR.

8) udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie Iub za
posrednictwem Internetu,

9) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

10) bezptatne swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskéw o przyznanie
pomocy i wnioskéw o ptatno$é na operacje realizujace cele LSR,

11) prowadzenie na biezaco ewidencji udzielanego doradztwa w formie rejestru lub o$wiadczeri
podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, w tym nazwy
programu, w zakresie ktérego udzielono doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i
numeru zawartej umowy,

* 12) przekazywania Zarzadowi Wojew6dztwa ewidencji, o ktérej mowa w pkt. 6 wraz z
wnioskami o przyznanie pomocy oraz dokumentacja potwierdzajaca dokonanie wyboru
operacji, zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy RLKS i zasadami, o ktérych mowa w §7,

13) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdlpraca miedzyregionalng i
migdzynarodows,

14) realizacja projektéw Stowarzyszenia, w szczegllnosci w  zakresie organizacyjno-
promocyjnym,

15) monitorowanie problematyki zwiazanej z Funduszami Unii Europejskiej,

16) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD, w tym prowadzenie
sekretariatu.

Zakres uprawnien:

1) Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;
2) Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkéw realizacja zadaf,

2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) Ochrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
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nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki.

Siedlce, 17.12.2015 roku

Lokalna Grupa Dziafania
ZIEMI SITDLECKIET

_Stary Krzesk 62, 08111 Krzesk
REGON: 147053726, NIP: 821-264-00-91
KRS: 0000481573
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WARUNKI TECHNICZNE 1 LOKALOWE BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ZIEMI
SIEDLECKIEJ (LGDZS)

Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia LGDZS zapewniajg mozliwo$¢ przyjmowania i obshugi
interesantow oraz mozliwo$¢ przechowywania i archiwizowania dokumentéw i organizacji spotkan. Na biuro
Stowarzyszenia LGDZS zostalo przeznaczone 50m’ powierzchni biurowej, dodatkowo Wynajmujacy zapewnit
Stowarzyszeniu LGDZS sale na potrzeby konsultacji indywidualnych i grupowych oraz innych dziatafi,
swiadczonych w ramach dziatalnosci statutowej LGD- po uprzednim ustaleniu terminu z Wynajmujacym.

Biuro wyposazone jest w:

— telefon z dostgpem do sieci telekomunikacyjnej,
—  sprzet biurowy i komputerowy z dostepem do sieci Internet;

Zagwarantowane jest bezpieczne przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem operacji lub
grantobiorcéw, zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych osobowych.

Biuro LGDZS zlokalizowane jest w budynku Zakladu Aktywno$ci Zawodowej w centrum Siedlec (ZAZ w
Siedlcach), ktéry jest w pelni dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W ZAZ jest zatrudnionych ponad
30 os6b. niepetnosprawnych. W budynku funkcjonuje winda i infrastruktura dodatkowa (np. porecze, podjazdy,
oddzielne toalety, odpowiednia szeroko$é drzwi), kt6ra pozwala wszystkim osobom z dysfunkcjami ruchowymi
dotrze¢ do Biura Stowarzyszenia LGDZS. Dzieki likwidacji barier architektonicznych pomieszczenia
Stowarzyszenia LGDZS sg dostgpne dla wszystkich odbiorcow wsparcia, w tym oséb niepelnosprawnych.

Przed budynkiem znajduje si¢ parking z wydzielonymi miejscami dla pojazdow.
Na budynku ZAZ-u zostal umieszczony znak / szyld informacyjny o Biurze Stowarzyszenia LGDZS, nad
drzwiami wejsciowymi do biura zamieszczona jest tablica informacyjna.

W ZAZ funkcjonuje stoléwka, w ktérej mozna zamawiaé positki w bardzo atrakcyjnych cenach. W biurze
swobodnie beda mogli wykonywaé prace pracownicy w liczbie 4 — 6 0s0b, nie kolidujgc ze sobg.

Biuro wyposazone jest w st6t konferencyjny, przy ktérym zmiesci si¢ ok.10 os6b. Wigksze spotkania np. Walne
posiedzenia odbywaé beda sie w dodatkowej Sali udostgpnionej przez Najemce, ktéra bedzie uzyczana na takie
cele. -

Biuro zostanie wyposazone w meble (cze$¢ mebli LGD Juz posiada, tj. st6t, krzesta, szafe), niezbedny sprzet
biurowy, komputerowy, multimedialny. Obecnie Stowarzyszenie LGDZS korzysta z mkbli uzyczonych przez
Jjednego z cztonkéw LGD, natomiast stopniowo-bedzie zakupywaé niezbedne wyposazenie.

U WICEPREZE ADU
Stowa .
Lokaina i Siedleckiej Lokalna Grupa Dziat i Siedleckiej

Siedlc.e, 17.12.2015. roku Y : 5T s\ak Tomasz Hapdnowicz
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