Zatgcznik nr 1 do REGULAMIN ORGANIZACYINY BIURA
PODHALANSKIEJ Lokalnej Grupy Dziatania

Procedura naboru pracownikéw Biura PODHALANSKIEJ Lokalnej Grupy
Dziatania

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW PLGD

I. Ogolne zasady naboru pracownikéw.

1.

Procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Podhalanskiej Lokalnej Grupie
Dziatania przeprowadza przez Zarzad Stowarzyszenia, bgdZ wybrang przez Zarzad Komisje
Rekrutacyjna.

Nabodr pracownikéw na wolne stanowiska pracy w PLGD jest otwarty i konkurencyjny.
Ogtoszenie o stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie na stronie
internetowej www.podhalanska.pl . i na tablicy informacyjnej w siedzibie Stowarzyszenia
Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w kazdym z miejsc wskazanych w punkcie 3.

W przypadku braku zgtoszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, Prezes Zarzagdu moze
podja¢ decyzje o ponownym zamieszczeniu ogftoszenia o naborze.

Dokumenty kandydatdw ubiegajgcych sie o przyjecie na stanowisko sktadane sg w siedzibie
PLGD w zamknietej kopercie z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktére odbywa sie nabér. Biuro
PLGD dokonuje rejestracji przesytki w dzienniku podawczym i potwierdza pieczecig na kopercie
date i godzine otrzymania przesytki. W przypadku ofert przesytanych pocztg, za date ztozenia
oferty przyjmuje sie date doreczenia przesytki do biura PLGD. Oferty ztozone po terminie
odsytanie sg do nadawcy.

Kazdy etap procesu jest dokumentowany. Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem
rekrutacji przechowuje sie w biurze PLGD

Il. Etapy naboru na stanowisko pracy.

1.

Zamieszczenie ogtoszenia o naborze na stanowisko na stronie internetowe;j
www.podhalanska.pl i na tablicy informacyjnej w siedzibie PLGD

Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na
stanowisko.

Zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

. Dokonanie naboru na stanowisko.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko.

lll. Forma i tres¢ ogtoszenia o naborze pracownikéw.

1.

Ogtoszenie o naborze pracownikéw na stanowisko powinno zawierac:

= nazwe i adres Stowarzyszenia

= okreslenie stanowiska,

= okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

= wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

= wskazanie wymaganych dokumentodw,

= okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

= Dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z ofertg;



IV. Zasady wyboru kandydata

1.

9.

10.

11.
12.

13.

Zarzad/ Zespot Rekrutacyjny dokonuje weryfikacji oceny formalnej ofert w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia zakonczenia terminu ztozenia dokumentéw wskazanego w
ogtoszeniu o naborze.

Weryfikacja dokumentow polega na sprawdzeniu wymagan formalnych okredlonych w
ogtoszeniu o naborze.

Wykreslony

Wytonieni kandydaci na wolne stanowisko, spetniajgcy wymogi formalne, zapraszani sg na
rozmowe kwalifikacyjng. Rozmowa kwalifikacyjna odbywac sie bedzie w miejscu i terminie
wskazanym przez Zarzgd/ Komisje Rekrutacyjng. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest
nawigzanie bezpos$redniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji oraz ocena:

= predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie

powierzonych obowigzkéw,

= posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktdrej ubiega sie o stanowisko,
= rodzaju obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnos$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata, celéw zawodowych kandydata

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Zarzad lub Zespdt Rekrutacyjny. Jej celem jest
uzyskanie potwierdzenia badz doprecyzowania informacji ztozonych w dokumentac;ji oraz
ocena osobowosciowych cech kandydata, waznych z punktu widzenia zadan, do realizacji
ktorych bedzie zobowigzany w przypadku wygrania konkursu.

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkéw zespotu. Kazdy z
cztonkéw zespotu ocenia kandydata w skali zgodnej ze specyfikacja wymaganych kwalifikacji
na dane stanowisko.

Po zakonczeniu przestuchania wszystkich kandydatéw oblicza sie Srednig ocene kazdego z
kandydatow.

W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostata przez Komisje
Rekrutacyjng wskazany przez nig kandydat przedstawiany jest Zarzadowi. Zarzad ma prawo
dokonac weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej - przystuguje mu prawo zadawania pytan
rekomendowanemu kandydatowi. W przypadku zastrzezen co do rekomendacji Komisji
Rekrutacyjnej Zarzad ma prawo wszczgé nowg procedure konkursowg, badz osobiscie
przestucha¢ pozostatych kandydatéw. W przypadku zas akceptacji kandydata
przedstawianego przez Komisje Rekrutacyjng Zarzad podejmuje decyzje o zatrudnieniu.
Zarzad/Komisja Kwalifikacyjna sporzadza protokét z rozmowy kwalifikacyjnej. Wybrany
kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty.

O wynikach naboru informuje sie na stronie www.podhalanska.pl

Z wytonionym kandydatem Prezes Zarzadu podpisuje umowe o prace w ciggu dwéch tygodni
od opublikowania informacji o wynikach konkursu.

Umowe o prace Stowarzyszenie podpisuje dwdch cztonkdéw Zarzadu;

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Z przeprowadzonej rekrutacji Zespdt sporzadza protokét. Protokdt z naboru kandydatow na
stanowisko powinien zawierac:

= okreslenie stanowiska, na ktére jest prowadzony nabdr,
® liczbe kandydatéw,
= wykaz wszystkich kandydatéw, ktérzy ztozyli dokumenty na stanowisko okreslone w

ogtoszeniu o naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i adreséw nie wiecej niz trzech



najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg spetnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

= informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

= yzasadnienie dokonanego wyboru.

V. Zasady postepowania w przypadku trudnosci z wytonieniem kandydata spetniajgcego
wymagania
1. W przypadku wystgpienia jednego z ponizszych warunkéw
= braku ztozonych ofert pracy
= stwierdzenia, ze zadna oferta nie spetnia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,
= 7aden kandydat nie uzyskat 60% punktéw mozliwych do zdobycia,
= postepowanie kwalifikacyjne nie zakonczyto sie wybraniem kandydata na dane stanowisko
Prezes Zarzadu podejmuje decyzje o ogtoszeniu dodatkowego terminu naboru trwajgcego nie
krocej niz 7 dni.

Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Biurze Podhalariska Lokalna
Grupa Dziatania

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Biura

1.Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Podhalanska Lokalna Grupa Dziatania

2. Podlegtos¢ stuzbowa Zarzad Podhalanskiej Grupy Dziatania

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura

Y E IO [T AR [ {4 Odpowiedzialnos¢ za: Osoba na tym stanowisku bedzie
uprawnien i obowigzkow. odpowiedzialna za nadzorowanie pracy i zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Stowarzyszenia oraz realizacje zadan
wynikajgcych z Statutu i regulamindw organizacyjnych m.in.:

e Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan
Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami w
oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy, zarzadzenia.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z
zakresu czynnosci i obowigzkow.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa
przy zatatwianiu powierzonych spraw.

e Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych
spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji.

e Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia.

Uprawnienia do:




e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem
pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkdw, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e Realizacja zadar biura w ramach?:

— Planu Strategicznego dla Wspdlnej polityki Rolnej na
lata 2023-2027 (PS WPR)

— Funduszy europejskich dla Matopolski 2021-2027
(FEM) m.in. Europejki Fundusz Rozwoju
regionalnego (EFRR), Europejki Fundusz Spoteczny
Plus (EFS+)

e \Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

o wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,

e prowadzenie dokumentacji Cztonkéw Stowarzyszenia oraz
gromadzenie aktéw prawnych regulujgcych dziatalnosc¢
Stowarzyszenia,

e przygotowywanie tematyki i materiatdw na posiedzenia
wtadz Stowarzyszenia,

e obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich organéw
Stowarzyszenia

e opracowywanie materiatéw informacyjnych i problemowych
z zakresu dziatania Biura,

e wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji
pracy Biura,

e ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu
biezacych zadan i obowigzkéw pracownikéw Biura,

e opracowywanie projektéw rocznych planéw pracy i planéw
ekonomiczno-finansowych Biura do zatwierdzenia przez
Zarzad Stowarzyszenia,

e opracowywanie szczegdtowych planéw i budzetow dla
podejmowanych akcji, przedsiewziec i prezentacji
marketingowych promujacych region,

e pozyskiwanie srodkdw pomocowych, dotacji budzetowych,
dotacji z jednostek samorzadu terenowego, z funduszy
unijnych itp. na realizacje zadan Stowarzyszenia,

e organizowanie szkolen opracowywanie i przedktadanie
wtladzom Stowarzyszenia wnioskéw w sprawach
zastrzezonych do ich decyz;ji,

e utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

1'W zaleznosci od zrodta finansowania, nalezy wskaza¢ wlasciwy fundusz/fundusze w zalaczniku nr 1 do
umowy o pracg.



e wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez
uprawnione organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu
dziatalnosci Biura,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

e nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w
ramach Lokalnej Strategii Rozwoiju,

e nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,
wspaotuczestniczenie w systemie szkolen;

e nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i
sktadania wnioskow o dofinansowanie,

e nadzér nad obstugg wnioskow,

e nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych
operacji,

e nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

® pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia
oceniajgcej operacje w ramach

e nadzér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia

e nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych
rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umow o pomoc,

e przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod
wzgledem rzeczowym i finansowym,

e monitoring przeprowadzonego doradztwa w ramach

e monitoring realizacji zadan z zakresu animacji lokalnej i
wspotpracy;

e przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach
stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzagdu Stowarzyszenia

e przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji
dotyczacych kontroli,

e Koordynowanie prac nad wdrazaniem Lokalnej Strategii
Rozwoju.

Wyksztatcenie: Wyisze

5. Wymagania konieczne Praktyka zawodowa: udokumentowany co najmniej 5-letni staz
pracy w pozyskiwaniu i zarzgdzaniu funduszami unijnymi w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w tym co
najmniej trzyletni Staz na podobnym Stanowisku;

Wymagania konieczne:
e Znajomos¢ zasad wdrazania funduszy unijnych

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat funduszy unijnych,

e umiejetno$¢ podejmowania decyzji

e umiejetnosc strategicznego i analitycznego myslenia
e znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomos¢ procedur administracyjnych,
e znajomos$¢ zagadnien z zakresy Prawa Pracy,




e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

e niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
otwartos$¢ na nowe wyzwania;
Prawo jazdy kat. B

6. Wymagania pozadane

7. Wymagane dokumenty i ¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenia e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

8. Cechy osobowosci e bardzo dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

e bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i
komunikacyjne,

e samodzielnosg,

e systematycznosé,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. projektow

1.Komorka organizacyjna Biuro Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Zarzad Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania
2. Podlegtosc¢ stuzbowa
Dyrektor Biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura

CRVE G S VITEG FAE 4B Odpowiedzialnosé za:
uprawnien i obowigzkéw. e Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentéw,

przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektéw — doradztwo



Animacje lokalng i wspotprace w zakresie budowania
lokalnego kapitatu spotecznego, poprzez organizacje
spotkan, szkolen

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z
zakresu czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych
spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji,

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa(

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem
pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz
korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkéw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli
rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:
e Realizacja zadar biura w ramach %

— Planu Strategicznego dla Wspdlnej polityki Rolnej na lata
2023-2027 (PS WPR)

— Funduszy europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)
m.in. Europejki Fundusz Rozwoju regionalnego (EFRR),
Europejki Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)

Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia

przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania
wnioskéw/projektéw oraz na etapie realizacji projektéw, w
tym udzielanie wstepnej pomocy w rozliczaniu projektéw,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o pomoc finansowa na
funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w
LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

2 W zaleznosci od zrédla finansowania, nalezy wskaza¢ wasciwy fundusz/fundusze w zataczniku nr 1 do

umowy o prace



e przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

® sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z
realizacjg projektéw,

e przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,

e poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw
Stowarzyszenia,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie
warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania;

e petna obstuga sktadanych wnioskdw,

e prowadzenie zadan z zakresu animacji lokalnej oraz
wspotpracy

e udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w
ramach funduszy unijnych

® inne zadania zlecone przez Prezesa i Dyrektora Biura.

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze

5. Wymagania konieczne

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

e praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office:
Word, Excel, PowerPoint),

e bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnosc i
zaangazowanie,

e komunikatywno$¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw,
e wysoka kultura osobista,

e swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej.
e znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

® znajomos¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

e niekaralnosé oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

6. Wymagania pozadane e Prawo jazdy kat. B

o doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
obstugg klienta,

e umiejetnosé pracy w zespole,

o dyspozycyjnosé — gotowos¢ do wyjazddw i pracy w
weekendy,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

e znajomos¢ przepisdw prawnych krajowych i unijnych oraz
unijnych programow operacyjnych

e doswiadczenie w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy;

e doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia
doradztwa




7. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

o$wiadczenia e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji;

e kopie dokumentdow potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. projektow i administracji

1.Komorka organizacyjna Biuro Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Zarzad Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziafania
2. Podlegtos¢ stuzbowa
Dyrektor Biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura

LRV E| G SVIEG FAE| [ d BN Odpowiedzialnosé za:

uprawnien i obowigzkow. e Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentéw,
przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektow — doradztwo;

e Animacje lokalng i wspétprace w zakresie budowania
lokalnego kapitatu spotecznego, poprzez organizacje
spotkan, szkolen

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu
czynnosci i obowigzkow.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

e Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji,

® Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e QOchrona przetwarzanych danych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami,



e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z
urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkdw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli
réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:
e Realizacja zadar biura w ramach 3:
— Planu Strategicznego dla Wspdlnej polityki Rolnej na lata
2023-2027 (PS WPR)
— Funduszy europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)
m.in. Europejki Fundusz Rozwoju regionalnego (EFRR),
Europejki Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)

e \Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

e obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia,

e przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania
whnioskéw/projektdw oraz na etapie realizacji projektéw, w tym
udzielanie wstepnej pomocy w rozliczaniu projektéw,

® organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

e przygotowanie i sktadanie wnioskdow o pomoc finansowg na
funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w
LSR,

e przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnosc,

e przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

® monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

® przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

® sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z
realizacjg projektow,

e przeprowadzenie koficowego rozliczenia rzeczowego pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umdw o pomoc,

e poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw
Stowarzyszenia,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkdéw
i mozliwosci otrzymania dofinansowania;

e petna obstuga sktadanych wnioskdw,
e prowadzenie zadan z zakresu animacji lokalnej oraz wspotpracy

e udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w ramach
funduszy unijnych

e inne zadania zlecone przez Prezesa i Dyrektora Biura.

8 W zalezno$ci od zrédla finansowania, nalezy wskaza¢ wasciwy fundusz/fundusze w zataczniku nr 1 do
umowy o pracg



Wyksztatcenie: wyzsze

5. Wymagania konieczne Praktyka zawodowa: co najmniej 3 letni staz w pracy biurowej pracy w
tym roczne doswiadczenie w realizacji Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich , dziatan szkoleniowych oraz doradczych;

Wymagania konieczne:

e doswiadczenie w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy;
(udokumentowane zaswiadczenia, umowa o prace, list
referencyjny)

e doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia
doradztwa; (udokumentowane zaswiadczenia, umowa o
prace, list referencyjny)

® znajomosé przepiséw prawnych krajowych i unijnych oraz
programow operacyjnych dotyczgcych w szczegdlnosci okresu
programowania PROW 2014-2020,

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

e praktyczna umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office:
Word, Excel, PowerPoint),

e bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i zaangazowanie,
o komunikatywno$¢, fatwosé nawigzywania kontaktéw,

e wysoka kultura osobista,

e swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej.

® znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

® znajomos$¢ procedur administracyjnych,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

e niekaralnosé oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

6. Wymagania pozadane e Prawo jazdy kat. B
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg
klienta,

® umiejetnosc pracy w zespole,
e dyspozycyjnosé — gotowos¢ do wyjazddw i pracy w weekendy,
e znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

7. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji;

o kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. finanséw i ksiegowosci

1.Komorka organizacyjna

2. Podlegtosc stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres odpowiedzialnosci
uprawnien i obowigzkow.

Biuro Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Dyrektor Biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialnos¢ za:

Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej
Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych
przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci oraz
wszystkich spraw zwigzanych z ptacami.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z
zakresu czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa
przy zatatwianiu powierzonych spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych
spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji,

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem
pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkéw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli
rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.
podpisywania dokumentéw o charakterze finansowo
rozliczeniowym.

Zakres obowigzkow:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa,

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych
przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny
finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,




nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz $rodkéw pienieznych,

biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,
analizowanie dokumentéw finansowych,

sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i
wykazow dla celéw organéw podatkowych i ZUS,
udostepnianie ksigg oraz dokumentdéw finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne,
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
prawnych i fizycznych,

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow
trwatych,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,
odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wypfat
zasitkéw chorobowych,

wyptacanie wynagrodzen osobowych i honorariéw oraz
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i
funduszu ptac,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdw zwyczajnych i
wspierajgcych,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu
Stowarzyszenia,

rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych,

prawidtowe zabezpieczanie sSrodkéw finansowych i
pozostatych sktadnikéw majgtkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu
zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z
dziatalnoscia finansowo — ksiegowg Stowarzyszenia,
przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé,

monitorowanie wydatkdw zwigzanych z realizacjg LSR,

wspotpracowanie przy sporzadzaniu budzetéw wnioskéw o
dofinansowanie,
inne prace zlecone przez dyrektora biura.

'WyksztaIcenie: wyzsze

5. Wymagania konieczne Praktyka zawodowa: co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania konieczne:

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
praktyczna znajomos¢ zasad ewidenc;ji ksiegowej,
znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomos¢ procedur administracyjnych,




e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

e niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

® co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku

6. Wymagania pozadane e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnosc obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

7. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw

publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

Warunki techniczne i lokalowe Biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania zapewniajg mozliwos¢
przyjmowania i obstugi interesantéw oraz mozliwosc¢ archiwizowania dokumentéw i organizacji
spotkan.



