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Zatgcandc nr 2 do uchwaty nr 26/2016 7 dnia 30.08.2016 r. stanowigcy
zatgcenik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Biura

Procedura naboru pracownikéw LGD Trygon = Rozwd] | Innowacja®

ROZDZIAL |
CEL PROCEDURY

§1
Celem procedury jest ustalenie zasad atrudniania pracownikdw w oparciv
o prrejrzyste kryteria oraz ragwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy
w Biurze Stowarzyszenia.

Nabér kandydatdw na wolne stanowiska pracy jest otwarty | konkurencyjny.

§2
Procedura reguluje zasady nabory:
a) Pracownikdéw do Biura Stowarzyszenia obsadzane na podstawie umowy o pracg
w drodze konkursy.
b) Dyrektora Blura stowarzyszenla obsadzanego na podstawie umowy o pracg
w drodze konkursu.
Procedura okresla czynnodci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez
crynnodci nawiqzania stosunku pracy.
Zasady okredlone w niniejszej Procedurze stosuje sig kazdorazowo gdy zachodzi
koniecznodd  zatrudnienia nowego pracownika dla  istniejqcego  badi
nowotworronego stanowiska pracy.

ROZDZIAL I
EIAPY REKRUTACH

§3

Nabdr pracownikdéw prowadzony Jest w przypadiku wystjpienia wakatu na
stanowisku,
O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad Stowarzyszenia,
ktdry powlerza Dyrektorowi Biura przygotowanie ogloszenia o naborze.
Ogloszenie powinno zawierad

a) naawg | adres Stowarzyszenia,

b) narwe stanowiska pracy,

¢} wskazanie zakresu radan wykonywanych na stanowisky,

d) wymagania konieczne stawiane pracownikowi,

¢} wymagania poedadane, ktdre winien speiniad prayjmowany pracownik,



f) informacjy o wymaganej dokumentacji, ktdry powinna zawieral oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktdra podwiadcry jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin (ktory nie mote byl kedtsey nit 7 dni od dnia opublikowania
ogloszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia) | sposéb skiadania ofert.

. Ogloszenie podaje sie do publicane] wiadomosci poprzez:
a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;
b) wywieszenie na tablicy informacyjne] Urzedéw Gmin, wchodigeych
w sklad Stowarzyszenia: Boguchwata, Lubenia | Swilcza
¢) tamiestczenie na stronach internetowych Stowarzyszenia oraz Gmin
wechodzgcoych w skiad Stowarzyszenia
Zarzad mote podjat decyzje o zamieszczeniv w prasie oglosienia platnego.

§4
. Wymagane dokumenty nalety skladaé w ramknigtej kopercie uniemoliiwiajgoe|
otwarcie je] przed uplynigciem terminu skladania ofert  dopiskiem  Dotycry naboru
na stanowisko...”
. Za terrnin wplynigcia oferty uznaje sig datg dostarezenia do Biura Stowarzyszenia,
. Po uplywie terminu skladania ofert Dyrektor Biura przeprowadza wstepng selekce,
w wyniku ktérej odriucane s oferty, ktére!

a) wphyngly po terminie,

b} nie zawieraty kompletnej, wymagane] tresciq ogloszenia dokumentacji,

¢) zostaly dostarczone przez osoby niespelniajace minimalnych wymagan,

§5
, Kandydacl ktdrzy porytywnie prrestli oceng formalng z0staja nilezwlocznie
| skutecznie poinformowani & migjscu i terminie rormowy kwalifikacyjnel.
. Rormowe kwalifikacyjny prreprowadra komisja konkursowa powolana prrez Zartgd
droga Uchwaly,

6

W trakcle rozmowy kwalifikacyjnej sprawdrane s3 w szczegbinodcl: wiedia, predysporycje
| umiejgtnosci kandydata.

§7

Zarzad prreprowadza jedng badi kitka roxméw : kaidym 2 prredstawionych przez
Dyrektora Biura kandydatdw, a2 do momentu podjecia ostateczne] decyzji.

§8

1. Z kandydatem, ktéry uzyska minimum 60 punktéw w trakcle rozmowy

kwalifikacyjne] mode zostad nawigzany stosunek pracy.



i g

d

&)

5 "
a)

Z Pracownikiem, 2 ktérym zostanle zawarta umowa o0 prace mole zostad
podpisana umowa lojainosclowa, w ktdre] okreslony zostanie sposdb
rekompensaty poniesionych przez Stowarzyszenle kosatéw na szkolenia, w

przypadku gdy zmieni on miejsce pracy pried uplywem 12 miesiecy od dnia
ratrudnienia.

§9
W prrypadku niewplyniecia tadnej oferty badi odriucenia na etapie wstepne
selekeji wsrystkich ofert badé nie wylonienia kandydata podczas rormowy
kwalifikacyjnej Zarzyd, podejmuje decyzje o ponownym ogloszeniu naboru na tych
samych zasadach | warunkach z podaniem nowego terminu sikdadania ofert.
W przypadku gdy dwukrotnie nie nastapl wylonienie kandydata, Zarzgd mate podjyé
decyzje o obnideniu wymagan stawdanych kandydatom.

ROZDZIAL N

§10
DYREKTOR

WYMAGANIA 1| KWALIFIKACIE

Stanowisko: Dyrektor Blura

Bezpofrednl przefoiony: Zarzad LGD ,Trygon — Rozwdj i Innowacja”

Wyksztalcenle: wyisze (magisterskie lub intynierskie)

Wymaganie konieczne:

Posiada najomodé Programu Rorwoju Obszardw Wiejskich 2014-2020 oraz
wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzgdzes, wroréw wnloskdw itp,) zwigzanych
z realizacjy PROW 2014-2020, oraz zasad funkcjonowanla stowarzyszen,

Posiada umiejetnodé przygotowania wnioskdw w tym opracowania matrycy logicznej
i budtetw projektu oraz zasad zarzgdzania projektami,

Posiada rnajomodé programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)
w stopniu porwalajacym na swobodne wykorzystanie,

Pasiada dodwiadczenie rawodowe w obszarze rwigzanym z zarzgdzaniem projektami
finansowanymi ze Srodkdw pomocowych,

Posiada dofwiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe [poigdane)
Dobra mnajomoéé obszaru objetego lokalng Strategiy Rorwoju (jego specyfiki,
priemian zachodzacych w  ostatnich  latach, szans | zagroted dla rozwoju



poszczegbinych miejscowodci obszaru i organizacji pozarzgdowych diiatajgcych na
tym terenie),

b) Dodwiadczenie w zakresie aplikowania o drodki UE,

c) Umiejgtnodd interpersonalne,

d] Umiejetnodd i dodwiadczenie w prowadzeniu negocjacy,

¢) Doiwiadczenie w rakresie wystapied publicznych,

f] Umiejetnodt korzystania 2 technik teleinformatycanych.

11, Zakres ogélny obowigzkéw:

1. Z raangatowaniem realizowad powierzone zadanla,

2. Godnie reprezentowat LGD ,Trygon - Rozwe] | Innowacja™ na zewngatri,

3. Zachowal uprzejmodé | kulture w stosunku do Interesantdw LGD, pracownikow,
rwierzchnikow, organtw kontroli | nadzory,

4. Podnosi swoje kwalifikacje zawodowe,

5. Przestrzegal priepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulamintw
organizacyjnych,

6. Dbaé (czynié starania) o uzyskanie dodatkowych drodkéw na realizacje LSR oraz zadad
priewidtianych Statutem przy zachowaniv linii demarkacyjnych” uniemoiliviajgcych
podwdjne finansowanie,

7. Wspdlpracowal 2 organami administracli rzadowe] | samorzgdowe] cdpowiednimi dia
obszaru LGD.

I, Zakres szczegdlowy obowiqzkow:

1. Kierowat pracg biura w zakresie wynikajgcym @ przepisdw prawa i regulaminu

arganizacyjnego Biura, uchwal ergandw LGD,

Zapewniat obstuge pracy organdw LGD,

Pelnié¢ nadzdr nad realizacjy LSR na lata 2014-2020,

Przedstawiad 2Zarrydowi LGD raporty 2 wykonania zadan oraz plany pracy,

Wykonywaé uchwaty Zarzgdu | Rady w czefcl dotyczace) biura,

Organizowaé prace pracownikéw blura, stawiajac im zadania | rozliczajge @ wykonanych

prac,

We wspélpracy z gminami prowadzié Gminne Punkty Informacyjno - Promocyjne,

8. Prryjmowad uwagi, wnioski | postulaty zglaszane przez beneficjentéw, rezpatrywad je
i udrielat odpowieds,

9. Dbaé o wlasciwg promoce programu,

10. Uczestniczyé w dziatantach promocyjnych, szkoleniowych, warsztatowych | doradczych,
spotkaniach konsultacyjnych,

11. Udziela¢ pomocy beneficientom w przygotowaniu | opracowaniu wnioskéw,

12. Przestrzegaé dyscypliny budietowej informujac Zarzad o koniecznych zmianach,
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13, Scidie wspotpracowat z Departamentem Programu Rorwoju Obszardw Wiejskich Urzedu
Marszalkowskiego woj, Podkarpackiego w realizacji Programu.

§11
SPECJALISTA DO SPRAW DORADZTWA | SZKOLEN

I WYMAGANIA | KWALIFIKACIE

1. Wyksztalcenie: wylsze

2, Wymagania konleczne:

3, Posiada znmajomos{ Programu Rozwoju Obsrardw Wiepskich 2014-2020 ora:
wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzadzen, wzordw wnioskéw itp.) rwigzanych 2
realizacja PROW 2014-2020,

4, Posiada umiejetnodc przygotowania wnioskow w tym opracowania matrycy logicznej
| budietu projektu,

5. Posiada mnajomodd programdw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w
stopniv pozwalajacym na swobodne wykorzystanie,

6. Posiada umiejgtnodci interpersonaine,

Posiada umiejgtnodd przygotowania i prowadzenia prezentacii.

8. Wymagania dodatkowe (potgdane):
Dobra majomodl obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju
(iego specyfiki, przemian zachodzgcych w ostatnich latach, szans i zagroten
dia roxwoju poszczegdlnych miejscowosci obstaru | organizacii porarzgdowych
dziatajacych na tym terenie),
Umiejetnodé korzystania 2 technik teleinformatycznych,

11, Zakres ogdlny obowiagzkdw:

1. zaangatowaniem realizowal powierzone zadania,

2. Zachowat upriejmosc | kulturg w stosunku do interesantéw LGD, czlonkéw LGD,
wipblpracownikdéw, swierzchnikéw, organdw kontroli | nadzoruy,

3. Podnosic swoje kwalifikacje zawodowe,

4, Prrestrzegac praepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulamindw
organizacyjnych,

S, Dbaé (czynit starania) o uzyskanie dodatkowych frodkow na realizacje LSR oraz
radan prrewidzianych Statutem, przy rachowaniu Jinii demarkacyjnych®
uniematliwiajjcych podwiajne finansowanie, w 2akresie 2leconym prrer dyrektora
LGD.

6. Ponosié peing odpowiedrialnoit 1a powierzone mienie bedace w ewidencji
ksiggowe]

I, Zakres szczegdtowy obowlgrkdw:
1. Braé udzial w procesie resliacji Lokalnej Strategii Rorwaoju na lata 2014 -2020.
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Organizowad warsztaty, stkolenia i doraditwo dla potencjalnych beneficjentdw
programu, dbat o wysoky jakodé prowadzonych driatad,

Udrielat pomocy beneficjentom w przygotowaniu | opracowaniu wnioskow,
Prowadri¢ dokumentacje prac organdw LGD,

Ucrestniczyt w akejach informacyjnych i promocyjnych,

Informowad dyrektora biura o zglaszanych przez beneficjentéw problemach,
przedstawiajae proporycje rozwigran,

Wspdipracowat 2e Specjalisty do spraw informacji | promocji, Specjalisty do
spraw ewaluacji | monitoringu, informatykiem ighbwng ksiggowa w zakresie
wynikajacym z realicowanych zadan,

Prrygotowywanie odpowiednich sprawozdad 2 realizacjl LSR,

Koordynowanie projektdw wspélpracy,

10. Poszukiwanie moiliwodcl dofinansowania dia projektow Stowarzyszenia,

11.
12.

Realizacja projektdw Stowarryszenia,
Obstuga nabory wnioskdw skdadanych w ramach realizacji LSR,

13. Obstuga spotkad, narad wewnqtrznych, prayjec delegacii | godci,

14,
18,
16,

Prowadzenie obrotu gotdwkowego,

Zastqpstwo w pelnieniu funkeji Dyrektora Biura,

Realizacja innych 2adad zleconych przex Dyrektora Biura | przewidzianych
w dokumentach wewngtranych Stowarzyszenia.

§12
SPECJALISTA DO SPRAW INFORMACH | PROMOOIH

WYMAGANIA | KWALIFIKACIE

1. Wyksrtalcenie: wylsze
1. Wymagania koniecne:

a)

b}
€)
d)

o
f]

JPosiada znajomodt Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich 2014-2020 oraz wszystkich
dokumentdw (ustaw, rozporzgdzen, wrordw wnioskow itp.) rwigtamych 2 realizaciq
PROW 2014-2020"

Posiada umisjetnodt praygotowania waioskdw, w tym opracowania matrycy logicanef |
budietu projektu,

Posiada rnajomosé programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)

w stopniu pozwalajgcym na swobodne wykorzyitanie,

Posiada umiejgtnodé prowadzenia | aktualizacji strony imernetowej,

Posiada umiejetnodé sporzydrania analiz, prowadrenia badad,

Posiada umiejetroici/dodwiadcrenie w prowadzeniu akcll promocyjnych.

3. Wymagania dodatkowe [potadane):

2)

&)

Dobra majomodé. obszaru objetego Lokaing Strategia Rozwoju (Jego specyfiki, przemian
rachodzacych w ostatnich latach, szans | zagroten dia rorwoju posiczegdinygch
miejscowasci obstary | organizacy porarzgdowych drialajacych na tym terenie],
Umiejetnodé korzystania 2 technik teleinformatyczrych,



. Zakres ogdlny obowlgzkdw:

1. 2 nangalowaniem reslizowst powierzone zadania

2. Zachowal uprrejmodd | kulture w stosunku do imeresamdw LGD, crionkdw LGD,
wipdipracownikdw, rwierrchnikdw, organdw kontroli i nadeonu,

3. Ponosi peing odpowiedziainodd 1a powierzone miemie bedace w ewidergji ksiggowej

4, Podnosit swoje kwalifikacie zawodowe.

S.Przestrzegat praepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulaminéw

arganizacyjaych.

6.Dbac (czynid starania) o uzysianie dodatkowych drodkdw na realizacie LSR oraz zadad

prrewidzianych Statutem, przy 2achowaniy lindl demarkacyjnych® unlemotiiwiajacych podwdéjne

finansowanie, w zakresie leconym prze: dyrektora LGD.

I, Zakres szaxegdlowy obowigzkow:
1. Brac udrist w procesie tworzenis Lokalnej Strategii Rorwoju na lata 2014 -2020.
2. Prrygotowywanie | przetwarzanie informacie o realizacji ISR, prowadzenle analiz
i badah t tym rwigranych,
3. Udzielanie pomocy beneficientom w praygotowaniu | opracowaniu wnloskdw.
4. Wspdipraca 1e Specjalisty do spraw doradrtwa | szkoled, specjalisty ds. ewaluacji i
monitoringu , informatykiem | gldwng ksiggowy w takresie wynikajycym z realizowanych
radai.
5. Prrygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projekidw oraz nadade
nad realizacjy strategii promocyjne).
6. Zarzgdranie tredciy merytoryczng materiaddw promocyjnych | informacyjrych,
7. Wspdtpraca 1 mediami, redagowanie notatek prasowych prowadzenie  strony internetowe)
STOWarzysIena.
&, Prowadrenie driatainodci wydawniczej.
9. Wydawanie wewnetranych materislow informacyjrych i problemowych, prowadzenie
dokumentacji medialne] drisalnodci Stowarzystenia | jej archiwizac)e.
10.0rganizowanie spotiad, konferench, szkolen | warstatdw, w tym spotkad konsuMtacyjrych
zwigzanych z przygotowaniem LSR na lata 2014-2020.
11. Realizacjs projeitow Stowarzysrenia.
12 Obshugg wydarren organizowanych pree: Stowarzysrenie, i w ktdrych Stowarzysrense bierze
udzial.
13. Obsluga korespondendji.
14. Obsluga klientdw (mieszkadodw), wdiielanie odpowiedri | wyjasnied, prayjmowanie
whioskow i sidadanyech postulatdw priez miestiadodw dotyczacych wdrazania LSR,
15. Rekrutacis beneficjentdw do projeikttw,
16. Realzowanie Innych zadad zlecomych przez Dyrektors Biurs | prrewidtiamych
w dokumnentach wewngtrzrpch Stowarzysrenis.

§13

SPECJALISTA DO SPRAW EWALUACIH | MONITORINGU

L WYMAGANIA | KWALIFIKACIE



1. Wyksztalcenie: wytsze
2. Wymagania konieczne:
a) Posiada znajomodé narzgdzi ewaluacji | monitoringu
b) Posiads dodwisdcrenie w prowadreniu ewaluacji | monitoringu projektéw
unijnych
¢ ﬁl?oﬂida najomoéé Programu Rorwoju Obszardw Wiejskich 2014-2020 oraz
wszystiich dokumentéw (ustaw, rozporzgdzen, wr2ordw wnioskdw itp.)
wwigzanych 2 realizacjy PROW 2014-2020,
d) Posiada umiejetnodd przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy
logicznej | budietu projekty,
¢} Posiada rnajomodd programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w
stopniu porwalajacym na swobodne wykorzystanie,
f) Posiada umiejetnodd interpersonaline,
gl Posiada umiejetnod przygotowania | prowadzenia prezentacji.

3. Wymagania dodatkowe (potadane):

a) Dobra mnajomod obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju
(jego specyfiki, przemian 2achodzacych w ostatnich latach, s2ans i zagroden
dla rozwolu poszczegdinych miejscowodei obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajacych na tym terenie),

b) Dodwiadezenie w rakresie aplikewania o trodki UE,

¢] Umiejgtnodt korzystania 2 technik teleinformatycanych,

d) Samodzielne lub w zespole opracowanie, realizacja | rozliczenie wnioskaw
o tematyce 1blitone] do objete] Lokalne] Strategil Rozweoju, dofinansewywanymi
{rodkami pomocowymi,

I. Zakres ogdiny obowigzkiw:

1. Zrsangatowaniem realizowat powierzone radania,

2. Zachowal uprzejmodt | kulture w stosunku do interesantdw LGD, czlonkéw LGD,
wspdipracownikéw, rwierzchnikéw, organdw kantroli | nadzoruy,

3. Podnosi¢ swoje kwalifikacje rawodowe,

4, Priestrregal priepisdéw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulamindw
organizacyjryeh, Ustawy o ochronie danych osobowych

5. Dbat [coynié starania) o uzyskanie dodatkowych Srodkdw na realizacj¢ LSR oraz zadan
przewidzianych Statutem, przy rachowanlu linll demarkacyjnych”
uniemoiiiwiajgcych podwéjne finansowanie, w zakresie zleconym przez dyrektora
LGD.

6. Ponosié peing odpowiedzialnodé za powlerzone mienie bedyce w ewidenc)i ksiggowej



11, Zakres szczegdlowy cbowigzkdw:

1. Bral udrial w procesie realizacji LSR na fata 2014-2020.

. Opracowanie narzedzi na potrzeby monitoringu oraz do ewaluacji LSR.

3. Bietace monitorowanie osigganych wakainikdw.

4. Monitoring przebiegu realizacji wszystkich operacji w ramach drialania Wdratanie
lokalnych strategii rorwoju oraz zadad w ramach poddtistania 19.4 Wepardie na rzece
kosztdw bietgeych i aktywiragi.

5. Dokumentowanie realizacji LSR w formie kwartalnych raportéw 2@ prrebiegu
monitoringu realizacji operacji w ramach driatania Wdratanie Lokalnych strategi
rozwoju oraz radad w ramach poddzialania 19.4 Wiparcie na rzecz kosrtow
biezgeyeh i aktywiracji

6. Ewaluacja procesu promoci | upowszechniania LSR.

7. Gromadrenie dokumentacji @ prowadzonego monitoringu | ewaluagii oraz
przekazanie jej do archiwizadji.

8. Bletaca wspotpraca z beneficjantami LGD, udzielanie informac)l dotyczacych realizaci
LSR.

9. Uczestniczyt w akcjach Informacyinych | promocyjnych,

10, informowat dyrektora biura o iglaszanych przez beneficjentdéw problemach,
przedstawiajac propozycie rezwigzad,

11, Wspotpracowat ze specialista do spraw informacii | promocii, specjalisty do spraw
doradrtwa | szkolen, informatykiem i obslugy ksiggowg w zakresie wynikajgeym 2
realizowanych zadans,

12. Przygotowywanie sprawozdan @ realizacji LSR,

13. Realizacja projektdw Stowarrysrenia,

14. Pomoc prry obstudze naboru wnioskéw sktadanych w ramach reallzacji LSR,

15. Pomoc przy obstudre spotkar, narad wewnetrznych, przyjed delegach | goscl,

16. Realizacja innych zadad zleconych przez Oyrektora Biura | przewidzianych
w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.

ROZDZIAL IV
POSTANQWIENIA KORCOWE

§14
Stosowanie procedury rekrutac)i nie obejmuje nastgpujacych prrypadkéw:
a) zatrudnienie pracownika na zastgpstwo (dotycry rastepstw  chorobowych,
macierzyniskich | przypadikdw losowych, w tym urlopdw bezplatnych),
b) zatrudnienie pracownika za podrednictwem Powiatowego Urnzedu Pracy (umowa na
odbycie statu, przygotowania 2awodowego lub prac interwencyjnych).



2. informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminke 14 dnl od dnia zatrednienia
wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru oraz w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszio do zatrudnienia tadnego kandydata, poprzez podanie Informacii na
stronie internetowe| Stowarzyszenia,

3. Jeiell stosunek pracy osoby wytonione] w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy motliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne)

osoby spodréd najlepszych kandydatdw wymienionych w protekole tego naboru,

4, W skiad procedury rekrutacji pracownlkdw do Blura wchodzl opls stanowisk pracy wraz

2 wymaganiaml konlecznyml | peigdanymi w odniesieniv do kandydatéw do pracy
wLGD,



