OPIS WARUNKOW TECHNICZNYCH I LOKALOWYCH BIURA LGD

Lokalizacja

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Przyjazna Dolina Raby” znajduje sie
w budynku Szkoty Podstawowej w Rokicinach Podhalanskich. Trzykondygnacyjny
budynek jest potozony bardzo dogodnie pod wzgledem komunikacyjnym. Znajduje sie
w odlegtosci okoto 200 m od drogi wojewo6dzkiej Rabka - Czarny Dunajec, a w poblizu sg

przystanki autobuséw i buséw oraz stacja kolejowa.

28
| o
Sape"‘? Vv
%,
Skawa 3
D,
b &
Kiinskiag, Rabka-Zdroj
m F -
S G
R |
%
[ 7 ] Chabdwka
==t 47 |

Rokiciny
Paodhalanskie

Ponice
Raba
Wyzna

Naprzeciwko budynku znajduje sie parking na co najmniej kilkanascie samochodow.
Dalej jest rzeczka, plac zabaw i alejki spacerowe. Cate otoczenie jest bardzo przyjazne,
zadbane, zielone. Teren jest zagospodarowany w ramach projektu z Odnowy i rozwoju

wsi i stanowi rzeczywiste centrum rekreacyjne dla mieszkanicéw Rokicin Podhalanskich.

Powierzchnia

Biuro LGD znajduje sie w duzym, jasnym pokoju o powierzchni nieco ponad 40 m?.
W budynku znajduje sie takze Internetowe Centrum Informacyjne, wyposaZone
w stanowiska komputerowe, gdzie organizowane s3 szkolenia, warsztaty i zebrania. Sala
moze pomies$ci¢ kilkadziesigt osob i jest - po uzgodnieniu terminéw - bezptatnie - do
dyspozycji Stowarzyszenia.

Pracownicy Biura korzystaja na co dzien z czesci wspolnych, tj: korytarzy, tazienek

i czesci socjalnej budynku.
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Media

Biuro ma ogrzewanie gazowe, dostep do wody i Internetu satelitarnego. Podtgczony jest

telefon stacjonarny.

Wyposazenie

Stowarzyszenie ,Przyjazna Dolina Raby” zajmuje biuro od strony potudniowej budynku.
Pomieszczenie posiada bardzo dobre naturalne oSwietlenie wpadajace przez dwa okna,
na ktérych zamontowane s3 zaluzje pionowe. Biuro zostato wyposazone w meble: dwa
obszerne biurka o nowoczesnym ksztatcie rozdzielone ekranami, zapasowe stanowisko
pracy (kolejne biurko), szafy, sprzet komputerowy oraz sejf. W potowie 2010 r. zostato

zakupione urzadzenie wielofunkcyjne oraz telefon z faksem.

Budynek w Rokicinach Podhalanskich,

w ktérym znajduje sie siedziba LGD
~Przyjazna Dolina Raby”

Otoczenie
Naprzeciwko budynku znajduje sie parking,

a za nim rzeczka i plac zabaw

Biuro LGD

Dwa z trzech stanowisk pracy w Biurze LGD
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PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
do BIURA Lokalnej Grupy Dziatania

Cel procedury:

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Biurze
LGD.

Zakres procedury:

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska w Biurze LGD .
Procedura okresla czynnos$ci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez
czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

Postanowienia ogolne.

Stanowiska sg obsadzane w drodze analizy zlozonych ofert pracy, w tym réwniez
stanowiska obstugi, wolontariatu, prac interwencyjnych i robét publicznych.

Procedura wstepna

1. Zarzad podejmuje decyzje o zatrudnieniu osoby.
2. Weryfikuje sie opis stanowiska pracy.
3. W przypadku zaakceptowania u rozpoczyna sie procedura naboru.

PROCEDURA NABORU

Wszczecie procedury - tres¢ ogloszenia:

1. Nazwa i adres jednostki

2. Okres$lenie stanowiska .

3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem dla danego
stanowiska, ze wskazaniem ktdre z nich sg niezbedne a ktore sg dodatkowe,

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow,
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Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Ogtoszenie o naborze nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
- zamieszczenie w prasie lokalnej;
- Zamieszczenie w na stronie Internetowej LGD
- zamieszczenie na stronie internetowej gmin z obszaru LGD.
8. Oferty nalezy sktada¢ w Biurze LGD w terminie 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia
W prasie,

Lista kandydatow.
1. Zarzad konstruuje liste kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania formalne

okresSlone
w ogtoszeniu.
2. Liste upowszechnia sie w Internecie na stronach LGD i Gmin obszaru LGD.
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Rozmowa kwalifikacyjna.
1. Z kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu Zarzad

przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna, z ktérej sporzadza sie protokot.
2. Protokoét winien zawierac:

1.) Okreslenie stanowiska, na ktéry byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

2.) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3.) Uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacja o wyniku naboru
1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury naboru.

Informacja ta winna zawierac:

1) nazweiadres jednostki,

2)  okreslenie stanowiska

3) imie i nazwisko wybranego kandydata na stanowisko oraz jego miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego a uzasadnienie
dokonania wyboru, albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata na
stanowisko.

2. Informacje o wyniku wyboru upowszechnia sie w na stronach internetowych LGD i
gmin Obszaru. co najmniej 3 miesiecy.

3. 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 spos$rdéd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole naboru. Przepisy stosuje sie odpowiednio.

Postepowanie w sytuacji,
w ktérej wystepuja trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw,
spelniajacych wymagania konieczne

W sytuacji, w ktorej zaden z kandydatow - po rozmowie kwalifikacyjnej - nie spetnia
minimum 12 punktdéw, ponownie ogtoszony jest nabor z tym, ze Zarzad moze obnizy¢
kryteria brzegowe naboru.

Nierozstrzygnieci drugiego konkursu pozwala na zatrudnienie osoby niespetniajace;j
wymogow na to stanowisko, ale warunki ptacowe powinny zosta¢ zweryfikowane.
Osobie takiej nalezy réwniez da¢ mozliwo$¢ podjecia szkolen w zakresie potrzebnym
do speknienia kryteriéw i okre$li¢ czas na uzupetnienie kwalifikacji. Umowe takg
podpisuje sie na czas okreslony.

Przypadek szczegdlny:

W przypadku wyczerpania sie procedury rekrutacji pracownikdw oraz procedury
postepowania w sytuacji wystgpienia trudno$ci w zatrudnieniu pracownikéw o
okreslonych wymaganiach i nie znalezieniu odpowiednich pracownikéw nalezy
procedury rozpocza¢ od poczatku.
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OPIS STANOWISKA PRACY — DYREKTOR BIURA LGD

Nazwa
Stanowiska pracy

Dyrektor Biura LGD

Cel stanowiska:

zarzadzanie i koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR dla
obszaru LGD ,Przyjazna Dolina Raby” w oparciu o przyjete standardy i
procedury

Podlegtos¢ Zarzad Stowarzyszenia
stuzbowa:
Czas pracy Zgodnie z Kodeksem Pracy
Wymagane dyplom wyzZszych studiéw, doswiadczenie w pracy w administracji
kwalifikacje samorzgdowej lub przy realizacji projektéw, znajomos$¢ przepisoOw prawa
dotyczacych dziatan LGD
Rozwdj uczestniczenie w procesie ksztatcenia i doskonalenia
zawodowy:
Zakres e Nadzoér nad wdrazaniem - zgodnie z harmonogramem - LSR
odpowiedzialnos- e Organizacja pracy biura i nadzér nad jego pracg,
ci: e Prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych pracownikow,
e Nadzoér nad realizacja planu rzeczowo finansowego LGD,
e Nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji LSR,
zgodnie z obowigzujacym prawem,
e Prawidtowa wspélpraca z wszystkimi podmiotami z obszaru LGD,
e Organizacja logistyczna pracy organ6w Stowarzyszenia,
e Realizacja innych powierzonych przez Zarzad obowigzkow,
e Przygotowanie i nadzo6r nad obstugg wnioskow,
e Monitorowanie umodw,
Obowiagzki: Wypetnia obowigzki zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnien kontroli
wewnetrznej i odpowiedzialnosci
Ocena: Dokonujgc oceny na stanowisku Dyrektora Biura nalezy zwrdci¢ uwage na

nastepujqce kryteria oceny:

Wiedza fachowa - zna program Leader i Lokalng Strategie Rozwoju oraz
otoczenie prawne tych programéw, zna Statut, regulaminy i procedury
obowigzujace w Stowarzyszeniu, umie zastosowac je do potrzeb sytuacji

Efektywnos¢ i jakos¢ pracy - wykonuje dobrze jako$ciowo swoja prace, jest
kreatywny, rzetelny, skrupulatny

Motywacja do powiekszenia zakresu kompetencji — nieustannie podnosi
swoje kwalifikacje, wykazuje duzg ciekawo$¢ poznawczg, pragnie nadazy¢
za zmianami prawnymi w otoczeniu, samodzielnie doskonali swoja
przydatno$¢ zawodowa,

Kontrolowanie - dba o wtasciwg jakos¢ i ilo$¢ pracy podwtadnych,
sprawdza zasadno$¢ kosztéw i zuzycie materiatléw, dotrzymuje terminéw
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wykonywania zadan

Innowacyjnos¢ - udoskonala prace na wlasnym stanowisku i organizacje
pracy w podlegtym zespole

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji - przyjmuje odpowiedzialnos¢, okresla
priorytety odpowiednie do problemu, kalkuluje nastepstwa decyzji,
podejmuje ryzyko

Komunikatywnos¢ - jasno formutuje polecenia pisemne i stowne

Wspétdziatanie - umiejetnie nawigzuje Kkontakty, posiada umiejetno$c
pracy w zespole, efektywnie wspoétpracuje z innymi pracownikami i
instytucjami zewnetrznymi

OPIS STANOWISKA PRACY - PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

Nazwa
Stanowiska pracy

Pracownik administracyjny

Cel stanowiska:

Obstuga administracyjna biura, prowadzenie dziatan informacyjnych na
temat Lokalnej Strategii Rozwoiju,

Podlegtos¢ Dyrektorowi Biura LGD

stuzbowa:

Czas pracy Zgodnie z Kodeksem Pracy

Wymagane dyplom wyzszych studiéw, do$wiadczenie w pracy w administracji
kwalifikacje samorzadowej

Rozwdj uczestniczenie w procesie ksztatcenia i doskonalenia

zawodowy:

Zakres e Obstuga administracyjne biura,

odpowiedzialnos- e Udzielanie informacji na temat LSR,

ci: e Archiwizacja dokumentdw,

e Pomoc beneficjentom w przygotowaniu wnioskéw, na zasadach
przyjetych w regulaminie $wiadczenia ustug doradczych oraz
informowanie na temat mozliwos$ci pozyskania srodkéow,

e Prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych pracownikow
zatrudnionych w LGD,

e Realizacja innych powierzonych przez Zarzad obowigzkdow,

Obowigzki: Wypehia obowiazki zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnien kontroli
wewnetrznej i odpowiedzialno$ci
Ocena: Dokonujgc oceny na stanowisku Dyrektora Biura nalezy zwrdéci¢ uwage na

nastepujqce kryteria oceny:

Wiedza fachowa - zna program Leader i Lokalng Strategie Rozwoju, zna
Statut, regulaminy i procedury obowigzujace w Stowarzyszeniu, umie
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zastosowac je do potrzeb sytuacji

Efektywnos¢ i jakos¢ pracy - wykonuje dobrze jakoSciowo swoja prace, jest
rzetelny, skrupulatny

Motywacja do powiekszenia zakresu kompetencji - nieustannie podnosi
swoje kwalifikacje, wykazuje duza ciekawos$¢ poznawcza, samodzielnie
doskonali swojg przydatno$¢ zawodowa

Kontrolowanie - dba o wtasciwa jako$¢ swojej pracy, troszczy sie o budzet
LGD, dotrzymuje terminéw wykonywania zadan

Innowacyjnos¢ - udoskonala prace na wlasnym stanowisku

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji - przyjmuje odpowiedzialno$é, za
powierzone obowigzki

Komunikatywnos¢ - jasno i zrozumiale formutuje mys$li i udziela informacji

Wspétdziatanie - umiejetnie nawigzuje kontakty, posiada umiejetno$c
pracy w zespole, efektywnie wspétpracuje z innymi pracownikami i
instytucjami zewnetrznymi
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STRUKTURA BIURA LGD

Nad prawidtowym funkcjonowaniem Biura LGD czuwa Zarzad. W Lokalnej Grupie
Dziatania ,Przyjazna Dolina Raby” przewiduje sie, Ze w poczatkowym okresie bedzie
dwoch pracownikéw, zatrudnionych nie w pelnym wymiarze godzin: Dyrektora Biura

oraz pracownika administracyjnego.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ wynagradzania najwyzej 3 czlonkéw zarzadu w formie

umowy-zlecenia.

Ustugi ksiegowe sa zlecane ,na zewnatrz”.

Zarzad Zarzad
T T ; Ustugi ksiegowe,
: Dyrektor Biura zlecane ,na zewnatrz”
Biuro
Pracownik
administracyjny

Jesli chodzi o zalezno$ci stuzbowe, to Dyrektor Biura podlega Zarzadowi, a pracownicy
Dyrektorowi Biura. Obowigzkiem pracownikéw Biura jest obstuga logistyczna Zarzadu
i innych statutowych organdéw Stowarzyszenia. Dla wtasciwej organizacji pracy Zarzad
moze powotywac zespoty zadaniowe i zatrudnia¢ czasowo osoby na umowy czasowe lub

umowy o dzieto.

Lokalna Grupa Dziatania bedzie starata sie wykonywac¢ wiele dziatan w oparciu

o wolontariuszy i sympatykéw, a przede wszystkim cztonkéw LGD.
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