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Zaktacznik Nr 2
do Regulaminu Funkcjonowania Biura

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW DO STOWARZYSZENIA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,GRYFLANDIA”

W oparciu o ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej ustala si¢ procedury rekrutacji pracownikoéw do
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, GRYFLANDIA”
Celem procedury jest ustalanie zasad zatrudnienia pracownikdw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w LGD. Procedura
okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata oraz tryb
postgpowania w przypadku niewytonienia kandydata do pracy w LGD.
Przebieg  procedury rekrutacji  pracownikow do  Stowarzyszenia LGD
,GRYFLANDIA”:

a) Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

1) Zarzad Stowarzyszenia powotuje Dyrektora Biura LGD zgodnie z § 4,
zalacznika nr 1 do uchwaty stanowigcego Regulamin Funkcjonowania
Biura.

2) Dyrektor Biura LGD zglasza Zarzadowi potrzebe zatrudnienia
pracownika do biura LGD. W sytuacji, kiedy potrzeba wigze si¢ z
koniecznoscia utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie
powinno zawiera¢ opis zadan dla tego stanowiska oraz oszacowanie
wymiaru czasu pracy. Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej i musi
zawiera¢ uzasadnienie potrzeby zatrudnienia. Zgloszenie nastepuje nie
pdzniej niz w terminie 2 miesi¢cy przed planowanym zatrudnieniem.

3) Oceny potrzeby zatrudnienia dokonuje Zarzad Stowarzyszenia i o jej
wyniku powiadamia na piSmie Dyrektora Biura LGD

b) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie

1) Dyrektor Biura LGD przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na
stanowisko. Tre$§¢ ogloszenia oraz zalecenie publikacji podlega
zatwierdzeniu przez Zarzad Stowarzyszenia.

2) Miejscem publikacji jest tablica ogloszen w siedzibie Stowarzyszenia,
strona internetowa LGD.

3) Ogloszenie musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

¢ dane identyfikacyjne pracodawcy,

e okreslenie stanowiska pracy i zakres zadah na stanowisku,
e wymagania formalne wobec kandydata,

e wykaz dokumentow, ktére powinna zawiera¢ oferta,

e ctapy konkursu,

e termin i miejsce sktadania ofert.

4) Czas publikacji ogloszenia na tablicach ogloszen 1 na stronie
internetowe] wynosi minimum dwa tygodnie od dnia ogloszenia naboru.

c) Postgpowanie konkursowe i wybor kandydata:
1) Po uptywie terminu skladania ofert Zarzad Stowarzyszenia lub osoba
przez niego wyznaczona dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z
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regulaminem konkursu, odrzucajac oferty nie spetniajace okreslonych
wymagan.

2) Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, na stronie internetowej
stowarzyszenia i na tablicy ogloszen w siedzibie Stowarzyszenia oglasza
si¢ liste kandydatow, zawierajaca ich imiona 1 nazwiska, spetniajgcych
wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

3) W przypadku wigkszej liczby kandydatéw, spetniajacych wymagania
formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, przeprowadza si¢ drugi
etap postepowania konkursowego, ktorym jest test z zakresu tematyki
okreslonej w ogloszeniu o naborze lub rozmowa kwalifikacyjna.

4) Po =zakonczeniu postgpowania konkursowego Zarzad wybiera
kandydata, ktory przeszedl pozytywnie wszystkie etapy postepowania
konkursowego 1 ustala si¢ warunki zatrudnienia w LGD.

5) W przypadku nierozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert
spelniajacych  wymogi okreSlone w ogloszeniu, postgpowanie
konkursowe przeprowadza si¢ ponownie, ograniczajgc wymagania
stawiane kandydatom.

6) Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko w biurze
LGD sporzadza si¢ protokot.

d) Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.
Informacja o wyniku konkursu wraz z uzasadnieniem wyboru lub informacja
dlaczego nie wybrano zadnej kandydatury publikowana jest na stronie

internetowej LGD, na tablicy ogloszen w siedzibie Stowarzyszenia przez okres
14 dni.

Kandydat zobowiazany jest ztozy¢:

e List motywacyjny;

e Zyciorys — Curriculum Vitae;

e Referencje (jesli posiada);

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

o Kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach

e Dokumenty po$wiadczajace staz pracy

e Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Dzialania ,,GRYFLANDIA”, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Etapy konkursu:

1. Zlozenie dokumentéw przez kandydatow na wolne stanowisko w biurze LGD
,GRYFLANDIA”;
2. Ocena formalna ztozonych dokumentow;
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3. Udziat w tescie lub rozmowa kwalifikacyjna dla osob zakwalifikowanych na podstawie
weryfikacji dokumentow;
4. Ogloszenie wynikéw konkursu na wolne stanowisko w biurze LGD ,,GRYFLANDIA”.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie LGD

,»GRYFLANDIA”, ul. Nowy Swiat 6, 72-300 Gryfice, w dni robocze w godzinach ...... , lub
poczta na podany adres (decyduje data wptywu do biura). W terminie od dnia ..... do
godziny.......

Opis stanowisk pracy:
DYREKTOR BIURA LGD ,,GRYFLANDIA”
Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze;

e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

e niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;

e staz pracy minimum 3 lata, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym;

e znajomos¢ przepisOw prawa i dokumentow programowych dotyczacych wdrazania
Planu Strategicznego WPR 2023-2027 (PSWPR), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+) oraz innych programéw krajowych i unijnych

e znajomos$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2023 — 2027 wdrazanej przez Lokalna
Grupe Dzialania ,,Gryflandia”,

e Dbiegta obsluga komputera i Internetu;

e zdolnos$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

Wymagania dodatkowe:
e prawo jazdy kat. B
e znajomos¢ jednego z jezykow UE;
e umiej¢tnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole;
e umiejetnos$¢ prowadzenia spotkan 1 wystgpien publicznych.

Zadania:

Zarzadzanie biezgcg dzialalno$cig Stowarzyszenia oraz organizacja pracy Biura;

Nadzor nad realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w tym operacji finansowanych ze §rodkow Planu
Strategicznego WPR 2023-2027 (PSWPR), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) oraz
innych programow krajowych 1 unijnych;

Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg projektow, wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskow o
ptatnos¢;

Nadzor nad monitoringiem i sprawozdawczo$cig z realizacji LSR;

Kierowanie pracg pracownikéw Biura oraz nadzor nad realizacjg ich obowigzkow;

Nadzoér nad przygotowaniem materiatow i obstugg organéw Stowarzyszenia;

Nadzor nad dziataniami informacyjnymi, promocyjnymi, szkoleniowymi i animacyjnymi LGD;
Wspétprace z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami
wdrazajacymi fundusze UE;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w kontaktach z instytucjami zewngtrznymi;
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10. Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw oraz prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia,

11.

Koordynowanie kontroli zewnetrznych oraz realizacje zalecen pokontrolnych;

12. Realizacje¢ innych zadan wynikajacych z dziatalnosci Stowarzyszenia lub zleconych przez Zarzad.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace;
e wymiar czasu pracy — peten etat (40 godz./tyg.)

KSIEGOWY BIURA LGD ,,GRYFLANDIA”

Wymagania niezbedne:
e wyksztalcenie §rednie ekonomiczne;
e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
e niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;
e staz pracy minimum 2 lata;
e znajomos¢ przepiséw prawa oraz spraw ksiggowych i finansowych;
e biegla obstuga komputera i Internetu;

Wymagania dodatkowe:
e prawo jazdy kat. B;
¢ znajomos¢ jezyka obcego;

Zadania:

biezace prowadzenie ksiggowosci Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych
przepisach;

terminowe dokonywanie rozliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych w przepisach prawa;

tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej
Stowarzyszenia;

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych;

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy 1 techniki przetwarzania danych,;

rejestracja operacji gospodarczych i finansowych;

analiza dokumentoéw finansowych;

sporzadzanie obowigzujacych dowodéw ksiegowych, kasowych 1 magazynowych;

. dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami

rachunkowosci sprawozdan finansowych, w tym GUS;

. sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji 1 wykazow dla celow podatkowych 1

ZUS;

udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia;

prowadzenie kartotek wynagrodzen i sporzadzanie listy plac;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac;

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych;
prowadzenie tabel amortyzacyjnych 1 wyceny srodkow trwatych;

regulowanie ptatnosci wynikajacych z zobowigzan;
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odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat chorobowych;

wystawianie rachunkow;

prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkéw zwyczajnych i innych $§wiadczen;
opracowanie projektu preliminarza budzetowego;

czuwanie nad prawidtlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia;
wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym;
realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 kosztow podrozy;
prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

prawidlowe zabezpieczenie srodkdw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych;
sporzadzanie pism, wnioskdéw 1 podan zwigzanych z dziatalnoscia finansowo - ksiggowa
Stowarzyszenia;

realizacja innych zadan okre§lonych przez Zarzad i Dyrektora Biura.

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prac¢/ umowa zlecenie;
e wymiar czasu pracy — %2 etatu (20 godz./tyg)

SPECJALISTA DS. KOORDYNOWANIA PROJEKTOW I REALIZACJI LOKALNEJ
STRATEGII ROZWOJU.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze;

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

e niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie;

e znajomos¢ przepisOw prawa i dokumentdw programowych dotyczacych wdrazania
Planu Strategicznego WPR 2023-2027 (PSWPR), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+) oraz innych programéw krajowych i unijnych

e znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2023 — 2027 wdrazanej przez Lokalna
Grupe Dzialania ,,Gryflandia”,

e biegla obstuga komputera 1 Internetu.

Wymagania dodatkowe:
e prawo jazdy kat. B;
e znajomos¢ jezyka obcego;

Zadania:

1) Obstuge naboréw wnioskow w ramach realizacji LSR, w tym obstuge Rady LGD;

2) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow i1 projektow
grantowych;

3) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskow o ptatnos¢ w ramach
PSWPR, EFS + oraz innych programéw wspierajacych rozwdj lokalny;

4) Monitorowanie realizacji operacji oraz wskaznikow LSR;

5) Sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych realizacji projektow i LSR;

6) Prowadzenie doradztwa dla potencjalnych Beneficjentow;
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7) Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i animacyjnych zwigzanych z
dziatalnoscig LGD;

8) Wspotprace z partnerami lokalnymi oraz instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢
LSR;

9) Prowadzenie dokumentacji projektowej i archiwizacj¢ dokumentows;

10) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych funduszy UE;

11) Realizacj¢ innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace;
e wymiar czasu pracy- peten etat (40 godz./tyg.)



