ZALACZNIK NR. 2
Opis stanowisk precyzujace podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci na
poszczegdlnych stanowiskach

Warunkiem niezbednym do uczestniczenia w procesie rekrutacji jest ztozenie przez
kandydatow kompletu dokumentow, na ktéry sktadajg sie:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys — curriculum vitae;

3.kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5. dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania ,Razem dla Radomki” zgodnie

Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z
2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poswiadczone witasnorecznym podpisem.
LGD ,Razem dla Radomki” okreslito nastepujgce wymagania, jakie stawia
kandydatom na pracownikéw Biura LGD:

Stanowisko: Kierownik Biura LGD
Wymagania wobec kandydata:
. wyksztatcenie wyzsze,
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
. hiekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
. Sstaz pracy minimum 4 lata, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym;
. biegta obstuga komputera i Internetu;
. biegta znajomo$¢ jednego z oficjalnych jezykow UE;
. Znajomosc¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszardéw wiejskich,
8. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw.
9. znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektow ze srodkéw UE
10. prawo jazdy kat. B;
11. mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na
terenach wiejskich.
Gtéwne Zadania:
e koordynowanie pracy Biura LGD;

e realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad;
Warunki zatrudnienia:

e umowa zlecenie/lumowa o prace
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Stanowisko: Specjalista ds. koordynowania projektow

Wymagania wobec kandydatow:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3. niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie;



4. biegta obstuga komputera i Internetu;
6. znajomosc¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszarow wiejskich;
7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
8. znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektow ze srodkéw UE;
9. mile widziane prawo jazdy kat. B;
10. mile widziane doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach
wiejskich.
Gtéwne Zadania:
prowadzenie dziatan w danym obszarze tematycznym;
pomoc beneficjentom w ubieganiu sie o srodki w ramach Osi Leader
opracowywanie wnioskow o dotacje;
koordynowanie i inicjowanie dziatah na obszarze LGD w danym obszarze;
prowadzenie spraw biezgcych dotyczgcych danego obszaru;

e realizacja celdw i zadan okreslonych przez Zarzad,;
Warunki zatrudnienia:

e umowa o prace — peten wymiar czasu pracy - peten etat

Stanowisko: Specijalista ds. promociji i projektow miekkich
Wymagania wobec kandydatow:
1. wyksztatcenie wyzsze;
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3. niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
4. biegta obstuga komputera i Internetu;
6. znajomos¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszarow wiejskich;
7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
8. znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektow ze srodkéw UE;
9. mile widziane prawo jazdy kat. B;
10. mile widziane doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach
wiejskich.
Gtéwne Zadania:
prowadzenie dziatan w danym obszarze tematycznym;
pomoc beneficjentom w ubieganiu sie o srodki w ramach Osi Leader
opracowywanie wnioskéw o dotacje;
koordynowanie i inicjowanie dziatah na obszarze LGD w danym obszarze;
prowadzenie spraw biezgcych dotyczacych danego obszaru;
e realizacja celdw i zadan okreslonych przez Zarzad,;
Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace — peten wymiar czasu pracy - peten etat.

Stanowisko: Specjalista ds. organizaciji i finanséw

Wymagania wobec kandydata:

1. wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;



3. niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

4. biegta obstuga komputera i Internetu;

5. znajomosc¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych organizacjg biura, spraw
ksiegowych i finansowych;

6. mile widziane prawo jazdy kat. B

Zadania:
e prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg
pracy biura;

e prowadzenie podstawowych spraw ksiegowych, finansowych i kadrowych;
e wspotpraca z dziatem ksiegowosci;
e prowadzenie kasy
Warunki zatrudnienia:
e umowa zlecenie/umowa o prace
Stowarzyszenie chce wspoétpracowac z Powiatowymi Urzedami Pracy

prowadzgcymi programy stazy zawodowych i przygotowania zawodowego.



OPIS STANOWISK, W TYM OKRESLENIE WYMAGAN KONIECZNYCH | POZADANYCH PRACOWNIKOW
BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA ,RAZEM DLA RADOMKI”

Kierownik Biura LGD

Prezes Zarzadu

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

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

. hiekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

. Staz pracy minimum 4 lata, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym;

. biegta obstuga komputera i Internetu;

. biegta znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE;

. znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich,

8. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

9. znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze srodkow UE
10. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013

11. prawo jazdy kat. B.
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Mile widziane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich
2) doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow

Obowigzki

e koordynowanie pracy Biura LGD,

e nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych

sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzoér nad obstugg wnioskow,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacii,

zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje

realizacja celéw i zadan okre$lonych przez Zarzad,;

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztionkéw i Zarzgdu Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspéipracg miedzyregionalng i

miedzynarodowa,

gromadzenie i udostepnianie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

e przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzgdu i Rady,

e sporzadzanie protokétdw i sporzgdzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

e nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD ,Razem dla Radomki”,

e nadzoér nad prowadzeniem dziatah zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

e nadzoér nad sporzgdzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Razem
dla Radomki”,

e nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania kohcowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,

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

e przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia LGD ,Razem dla Radomki”




Zakres odpowiedzialnosci

- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,

- merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

- ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych.

Specjalista ds. koordynowania projektow

Kierownik Biura LGD

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

4. biegta obstuga komputera i Internetu;

6. znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich;

7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

8. znajomos¢ problematyki i dodwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw ze sSrodkow
UE;

9. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013

Mile widziane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

1. prawo jazdy kat. B,
2. doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.

Obowigzki

e obstuga zwigzana z naborem wnioskéw skfadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,Razem dla Radomki”,

e organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskédw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje

przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosé,

przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych dziatan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzgdzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektéw,

przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami

umow 0 pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

realizacja projektow Stowarzyszenia,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania,

e realizacja innych zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci

- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan;
- merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Specjalista ds. promocji i projektow miekkich

Kierownik Biura LGD

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:




1. wyksztatcenie wyzsze;
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
4. biegta obstuga komputera i Internetu;
6. znajomos$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich;
7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
8. znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw ze Srodkow
UE.
Mile widziane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
1. prawo jazdy kat. B;
2. doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.
Obowigzki
e prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,
e udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,
e przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promocji LGD,
wspotpraca z lokalnymi mediami,
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
przygotowywanie propozycji narzedzi promocyjnych
organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD z udziatem
spotecznosci lokalnej,
koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,
e realizacja projektébw Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,
¢ monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,
e wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu
e prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania,
e realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad.
Zakres odpowiedzialnosci
- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan;
- merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Specjalista ds. organizacji i finanséw
Kierownik Biura LGD

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

1. wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne;

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

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

4. biegta obstuga komputera i Internetu;

5. znajomos¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych organizacja biura, spraw ksiegowych i
finansowych;

6. doswiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
Mile widziane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

1. prawo jazdy kat. B,

2. do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw realizowanych na obszarach wiejskich.
Obowigzki

e prowadzenie biezacych spraw finansowo - ksiegowych zwigzanych z funkcjonowaniem
i organizacjg pracy Biura,;




e prowadzenie podstawowych spraw ksiegowych, finansowych i kadrowych;
e prowadzenie kasy

e wspoipraca w opracowaniu pod kontem finansowym wnioskéw o sfinansowanie projektow
Stowarzyszenia,

e przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych dziatan.

Zakres odpowiedzialnosci

- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;
- merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Zatwierdzono w dniu 18.03.2013r. na Walnym Zebraniu Cztonkow.

Podpis Przewodniczgcego Walnego Zebrania Cztonkdéw




