Zaljcznik do uchwaly Zarzadu nr 13/2025 z dnia 28.04.2025r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Biura

Procedura naboru pracownikéw LGD »Trygon — Rozwéj i Innowacja”

ROZDZIAL |
CEL PROCEDURY

§1

. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
0 przejrzyste kryteria oraz Zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy
w Biurze Stowarzyszenia.

. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyijny.

§2

. Procedura reguluje zasady naboru:

a) Pracownikéw do Biura Stowarzyszenia obsadzane na podstawie umowy o
prace w drodze konkursu.

b) Dyrektora Biura stowarzyszenia obsadzanego na podstawie umowy o prace
w drodze konkursu.

. Procedura okreéla czynnoéci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata
bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.

. Zasady okreélone w niniejszej Procedurze stosuje sie kazdorazowo gdy
zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownikéw biura LGD, ktérzy realizuja
dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR, w przejrzysty sposéb w otwartym
naborze na podstawie uméw o prace lub uméw cywilnoprawnych, przy czym
osoby zatrudnione w biurze LGD nie moga by¢ cztonkami organu decyzyjnego
LGD. Niniejsze zasada dotyczy zaréwno Sytuacji zatrudnienia nowego
pracownika dla istniejgcego badi nowotworzonego stanowiska pracy.

ROZDZIAL 11
ETAPY REKRUTACJI

§3

. Nabér pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na
stanowisku.

- O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad
Stowarzyszenia, ktory powierza Dyrektorowi Biura przygotowanie ogtoszenia o
naborze.



Zalgcznik do uchwaly Zarzadu nr 13/2025 z dnia 28.04.2025r.

3. Ogtoszenie powinno zawieraé

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) nazwe stanowiska pracy,

¢) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d) wymagania konieczne stawiane pracownikowi,

e) wymagania pozadane, ktére winien spetniaé przyjmowany pracownik,

f) informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin (ktéry nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia na stronie internetowe] Stowarzyszenia) i
sposob sktadania ofert.

4. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;
b) zamieszczenie na stronach internetowych Stowarzyszenia oraz Gmin
wchodzacych w sktad Stowarzyszenia
5. Zarzad moze podjac¢ decyzje o zamieszczeniu w prasie ogtoszenia pfatnego.

§4
1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie uniemotzliwiajgcej
otwarcie jej przed uptynieciem terminu sktadania ofert z dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko...”
2. Za termin wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura
Stowarzyszenia.
3. Po uptywie terminu sktadania ofert Dyrektor Biura przeprowadza wstgpng
selekcje, w wyniku ktérej odrzucane sg oferty, ktore:
a) wplynety po terminie,
b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogtoszenia dokumentacji,
c) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajagce minimalnych wymagan,

§5
1. Kandydaci ktérzy pozytywnie przeszli ocene formalng zostaja niezwtocznie
i skutecznie poinformowani o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa powotana przez
Zarzad drogg Uchwaty.

§6
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W  trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane $q W szczegolnosci: wiedza,
predyspozycje i umiejetnoéci kandydata.

§7

Zarzad przeprowadza jedng badz kilka rozméw z kazdym z przedstawionych przez
Dyrektora Biura kandydatéw, az do momentu podjecia ostatecznej decyz;ji.

1.
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§8

Z kandydatem, ktéry uzyska minimum 60 punktéw w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej moze zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

Z Pracownikiem, z ktérym zostanie zawarta umowa o0 prace moze zostaé
podpisana umowa lojalnosciowa, w ktdrej okreslony zostanie sposéb
rekompensaty poniesionych przez Stowarzyszenie kosztéw na szkolenia, w
przypadku gdy zmieni on miejsce pracy przed uptywem 12 miesiecy od dnia
zatrudnienia.

§9
W przypadku niewptyniecia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstepnej
selekcji wszystkich ofert bad? nie wyfonienia kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej Zarzad, podejmuje decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru na
tych samych zasadach i warunkach 2z podaniem nowego terminu sktadania
ofert.

. W przypadku gdy dwukrotnie nie nastapi wytonienie kandydata, Zarzad moze

podjac decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

ROZDZIAL I
OPISY STANOWISK, WYMAGAN ORAZ KWALIFIKACII

§10
DYREKTOR

WYMAGANIA | KWALIFIKACJE

Stanowisko: Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony: Zarzad LGD »1rygon — Rozwdj i Innowacja”
Wyksztatcenie: wyzsze (magisterskie lub inzynierskie)

Wymaganie konieczne:

a) Posiada znajomos¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-

2020, Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
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2027) w zakresie dotyczacym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju
(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzorow wnioskéw itp.) zwigzanych z realizacjg powyiszych
programow w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen,

b) Posiada umiejetnos$¢ przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy
logicznej i budzetu projektu oraz zasad zarzadzania projektami,

c) Posiada znajomos¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)
w stopniu pozwalajgcym na swobodne wykorzystanie,

d) Posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z zarzgdzaniem
projektami finansowanymi ze srodkéw pomocowych,

e) Posiada doswiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na stanowisku
kierowniczym.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane)

a) Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegolnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajagcych na tym terenie),

b) Doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki UE,

c) Umiejetnosci interpersonaine,

d) Umiejetnosé i doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji,

e) Doswiadczenie w zakresie wystgpien publicznych,

f) Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

l. Zakres ogélny obowigzkow:

1. Zzaangazowaniem realizowac¢ powierzone zadania,

2. Godnie reprezentowa¢ LGD ,Trygon - Rozwdj i Innowacja” na zewnatrz,

3. Zachowac uprzejmos¢ i kulture w stosunku do interesantéw LGD, pracownikdw,
zwierzchnikéw, organéw kontroli i nadzoru,

4. Podnosic swoje kwalifikacje zawodowe,

5. Przestrzegac przepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulamindéw
organizacyjnych,

6. Dbac (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych $rodkéw na realizacje LSR oraz
zadan przewidzianych Statutem przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajgcych podwdjne finansowanie,

7. Wspdtpracowaé z organami administracji rzadowej i samorzgdowej odpowiednimi
dla obszaru LGD.

lll. Zakres szczegotowy obowigzkow:
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1. Kierowa¢ praca biura w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa i regulaminu
organizacyjnego Biura, uchwat organéw LGD,

Zapewnia¢ obstuge pracy organéw LGD,

Petni¢ nadzér nad realizacjg LSR na lata 2014-2020 oraz na lata 2023-2027;
Przedstawia¢ Zarzadowi LGD raporty z wykonania zadan oraz plany pracy,
Wykonywa¢ uchwaty Zarzadu i Rady w czesci dotyczacej biura,

Organizowa¢ prace pracownikéw biura, stawiajac im zadania i rozliczajac
z wykonanych prac,

o v e wWwN

7. Przyjmowac uwagi, wnioski i postulaty zgtaszane przez beneficjentéw, rozpatrywa¢
je i udziela¢ odpowiedzi,

8. Dba¢ o wtasciwg promocije programu,

9. Uczestniczy¢ w dziataniach promocyjnych, szkoleniowych, warsztatowych
i doradczych, spotkaniach konsultacyjnych,

10. Udziela¢ bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu
whioskdw,

11. Przestrzegac dyscypliny budZetowej informujac Zarzad o koniecznych zmianach,

12.Scisle wspétpracowaé z Departamentem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Urzedu Marszatkowskiego woij. Podkarpackiego w realizacji Programow.

13.Nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboréw wnioskéw o
przyznanie pomocy w ramach LSR

14.nadz6r nad prowadzeniem monitoringu realizowanych przez Stowarzyszenie
operacji,

15. nadzdr nad wdrazaniem projektow grantowych,

16. Nadzér nad procesem ewaluacji i monitoringu LSR

§11
SPECJALISTA DO SPRAW DORADZTWA | SZKOLEN

I WYMAGANIA | KWALIFIKACJE

1. Stanowisko: Specjalista do spraw doradztwa i szkoleri

2. Bezposredni przetozony: Prezes Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon — Rozwdj i
Innowacja” i Dyrektor Biura

3. Wyksztatcenie: wyisze

4. Wymagania konieczne:
a) Posiada znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-

2020, Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,

Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
2027) w zakresie dotyczacym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju



b)
c)

d)
e)
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(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentdéw (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzoréw wnioskow itp.) zwigzanych z realizacja powyiszych
programow w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen,

Posiada umiejetno$¢ przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy
logicznej i budzetu projektu,

Posiada znajomos¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)
w stopniu pozwalajagcym na swobodne wykorzystanie,

Posiada umiejetnosci interpersonalne,

Posiada umiejetnos$¢ przygotowania i prowadzenia prezentacji.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane):
a)Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegdlnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajacych na tym terenie),
b)Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

Il. Zakres ogolny obowigzkow:

1.
2.

Z zaangazowaniem realizowaé powierzone zadania,

Zachowac¢ uprzejmosc i kulture w stosunku do interesantéw LGD, cztonkéw
LGD, wspotpracownikéw, zwierzchnikéw, organéw kontroli i nadzoru,
Podnosié swoje kwalifikacje zawodowe,

Przestrzega¢ przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD,
regulamindw organizacyjnych,

Dbac¢ (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje LSR
oraz zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,linii
demarkacyjnych” uniemozliwiajgcych podwdjne finansowanie, w zakresie
zleconym przez dyrektora LGD.

Ponosi¢ petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie bedace w ewidencji
ksiegowej

lll. Zakres szczeg6towy obowigzkow:

1.

Bra¢ udziat w procesie realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014 -
2020 oraz na lata 2023-2027

Organizowa¢ warsztaty, szkolenia i doradztwo dla potencjalnych
beneficjentéw programu, dba¢ o wysoka jako$¢ prowadzonych dziatan,
Udzielaé¢ bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu
wnioskow,

4. Prowadzi¢ dokumentacje prac organdw LGD,

Uczestniczy¢ w akcjach informacyjnych i promocyjnych,
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6. Informowaé dyrektora biura o zgtaszanych przez beneficjentéw problemach,
przedstawiajgc propozycje rozwigzan,

7. Wspotpracowaé ze Specjalisty do spraw informacji i promociji,
informatykiem i gtéwna ksiegowa w zakresie wynikajacym z realizowanych
zadan,

8. Prowadzenie procesu monitoringu i ewaluacji LSR

9. Gromadzenie dokumentacji z prowadzonego monitoringu i ewaluacji oraz
przekazanie jej do archiwizacji.

10. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR,

11.Koordynowanie projektéw wspotpracy w tym projektéw partnerskich,

12. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

13. Realizacja projektow Stowarzyszenia,

14. Obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

15. Obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyjeé¢ delegacji i gosci,

16. Prowadzenie obrotuy gotéwkowego,

17. Zastepstwo w petnieniu funkcji Dyrektora Biura,

18.Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych
w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.

19. przygotowywanie i przeprowadzanie naboréw wnioskéw o przyznanie
pomocy w ramach LSR,

20. wdrazanie i koordynacja projektéw grantowych wraz z prowadzeniem ich
dokumentacji

21. prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych przez Stowarzyszenie
operacji,

22, przeprowadzanie kontroli realizowanych grantéw.

§12
SPECJALISTA DO SPRAW INFORMACJI | PROMOCIHI

WYMAGANIA | KWALIFIKACJE
. Stanowisko: Specjalista do spraw informacji i promocji

2. Bezposredni przetozony: Prezes Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon - Rozwdj i

Innowacja” i Dyrektor Biura

. Wyksztatcenie: wyisze

. Wymagania konieczne:

a) Posiada znajomoé¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
2027) w zakresie dotyczacym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju
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(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzoréw wnioskoéw itp.) zwigzanych z realizacja powyzszych
programow w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen.

b) Posiada umiejetno$¢ przygotowania wnioskdw, w tym opracowania
matrycy logicznej i budzetu projektu,

c) Posiada znajomos¢ programoéw komputerowych (Word, Excel, Power
Point) w stopniu pozwalajagcym na swobodne wykorzystanie,

d) Posiada umiejetnos¢ prowadzenia i aktualizacji strony internetowe;j,

e) Posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz, prowadzenia badan,

f) Posiada umiejetnosci/doswiadczenie w prowadzeniu akcji promocyjnych.

5. Wymagania dodatkowe {pozadane):

a) Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategig Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegdlnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajacych na tym terenie),

b) Umiejetnosd¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

Il. Zakres ogdiny obowigzkow:

1. Z zaangazowaniem realizowad powierzone zadania.

2. Zachowac uprzejmosc i kulture w stosunku do interesantéw LGD, cztonkow
LGD, wspétpracownikow, zwierzchnikdw, organow kontroli i nadzoru.

3. Ponosi¢ petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie bedace w ewidenc;ji
ksiegowej

4. Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5.Przestrzegal przepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulaminéw

organizacyjnych.

6.Dbac (czynié starania) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje LSR oraz

zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu linii demarkacyjnych”

uniemozliwiajacych podwdjne finansowanie, w zakresie zleconym przez dyrektora
LGD.

Ili. Zakres szczegotowy obowigzkow:

1. Brad udziat w procesie tworzenia Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014 -2020
oraz na lata 2023-2027

2. Przygotowywanie i przetwarzanie informacji o realizacji LSR, prowadzenie analiz
i badan z tym zwigzanych.
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3. Udzielanie bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu

whioskow.

4. Wspétpraca ze Specjalisty do spraw doradztwa i szkolen, informatykiem i

gtéwna ksiegowa w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan.

5. Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzér
nad realizacja strategii promocyjnej.

6. Zarzadzanie trescia merytoryczng materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

7. Wspétpraca z mediami, redagowanie notatek prasowych prowadzenie strony

internetowej Stowarzyszenia.

8. Prowadzenie dziatalnoéci wydawnicze;j.

9. Wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

prowadzenie  dokumentacji medialnej dziatalnoéci Stowarzyszenia i jej

archiwizacje.

10. Organizowanie spotkan, konferencji, szkolen i warsztatow, w tym spotkan

konsultacyjnych zwigzanych z przygotowaniem LSR na poszczegélne okresy
programowania.

11. Realizacja projektéw Stowarzyszenia.
12. Obstuge wydarzen organizowanych przez Stowarzyszenie, i w ktérych
Stowarzyszenie bierze udziat.

13. Obstuga korespondenciji.

14. Obstuga klientéw (mieszkaricéw), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowania wnioskow i sktadanych postulatéw przez mieszkancéw
dotyczacych wdrazania LSR,

15. Rekrutacja beneficjentéw do projektéw.

16. Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych
w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.

17. przygotowywanie i przeprowadzanie naboréw wnioskéw 0 przyznanie pomocy

w ramach LSR,

18. wdrazanie i koordynacja projektéw grantowych wraz z prowadzeniem ich

dokumentacji

19. prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych przez Stowarzyszenie

operacji,

20. przeprowadzanie kontroli realizowanych grantéw.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
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. Stosowanie powyiszej procedury rekrutacji dotyczy pracownikdéw biura LGD, ktorzy
beda realizowac dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR, na podstawie umoéw o prace
lub uméw cywilnoprawnych.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoniczenia procedury naboru oraz w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
poprzez podanie informacji na stronie internetowej Stowarzyszenia.
. 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.
. W skitad procedury rekrutacji pracownikéw do Biura wchodzi opis stanowisk pracy

wraz z wymaganiami koniecznymi i pozgdanymi w odniesieniu do kandydatéw do
pracy w LGD.



