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Opisy stanowisk precyzujace podzial
obowiazkow i zakres odpowiedzialnosci —
Zalacznik do uchwaly Zarzadu
nr 11/6/24 z dnia 01.02.2024 r.
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PROCEDURA ZATRUDNIENIA I OPIS STANOWISK PRACY
W STOWARZYSZENIU ,,DOLINA NOTECI”

§1
Zarzad moze nawiazac stosunek pracy z osoba wybrana w wyniku przeprowadzenia
rekrutacji wg. procedury naboru kandydatow, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Biura
LGD tylko i wylacznie w przypadku zabezpieczenia na ten cel srodkéw finansowych
w budzecie.

§2

Procedura naboru na stanowiska

Nabor pracownikow na stanowiska Dyrektor Biura, Specjalisty ds. LSR, Specjalisty ds.
Promocji i Administracji oraz Pracownika Biurowego odbywa si¢ w drodze otwartego konkursu
na zasadzie konkurencyjnosci.

1. Wyjatek stanowia:

a) cztonkowie Rady LGD - nie mogg by¢ zatrudnieni w Biurze LGD,

b) osoby, ktore po odbyciu stazu oraz uzyskaniu pozytywnej rekomendacji Biura LGD
do zatrudnienia, mogg by¢ decyzjg Zarzadu zatrudnieni w Biurze LGD z pomini¢ciem
procedury naboru,

¢) pracownicy Biura LGD, ktorzy po analizie stanu zatrudnienia decyzjg Zarzadu zostang
przesunieci na inne stanowisko pracy,

d) osoby zatrudnione na zast¢pstwo lub osoby zatrudnione na umowe nie dtuzsza, niz 3
miesiace,

¢) pracownicy, ktorzy uzyskali prawo do swiadczenia emerytalnego i wyraza wolg
kontynuacji stosunku pracy.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezes Stowarzyszenia na
wniosek Dyrektora Biura.
3. Whniosek powinien zawierac:
a) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika lub pracownika na
zastepstwo,
b) opis wolnego stanowiska pracy w postaci zalgcznika.

Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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4. Akceptacja wniosku przez Prezesa Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury
naboru.

5. Nabér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej
Komisjg. Czlonkéw Komisji wyznacza Prezes Stowarzyszenia, ustalajac szczegoly
rekrutacji.

6. W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu moze uzupehi¢ sklad Komisji
o dodatkowe osoby posiadajgce wiedzg¢ i doswiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzania naboru. Prace Komisji sg wazne przy udziale co najmniej 2 jej czlonkow.

7. Komisja ustala projekt ogloszenia o naborze i przekazuje do publikacji. Komisja dziata do
dnia zakonczenia procedury naboru.

8. Ogloszenie podane do wiadomosci publicznej jest zgodne z otwartym charakterem
konkursu, 7 dni przed terminem sktadania dokumentow. Informacja o naborze ogtoszona
jest za pomoca tablicy ogloszen w siedzibie LGD, strony internetowej Stowarzyszenia
Dolina Noteci oraz na portalu spolecznosciowym Stowarzyszenia. Mozliwe jest
zamieszczenie ogloszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chodziezy, prasie lokalnej
lub biurach posrednictwa pracy.

W ogloszeniu sg zawarte takie informacje jak:
a) nazwa Stowarzyszenia i adres,
b) nazwa stanowiska,
¢) wymagania,
d) ogdlny zakres zadan,
e) wymagane dokumenty,
f) termin i miejsce zlozenia dokument6éw aplikacyjnych.

9. Migjsce i termin skiadania dokumentow oraz rodzaj dokumentéw wskazane w ogloszeniu
sg Scisle przestrzegane przez Stowarzyszenie. Aplikacje zlozone po uplywie terminu
skladania, podanym w ogloszeniu nie sa rozpatrywane. Dokumenty wymagane przy
ubieganiu si¢ o stanowisko to:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie posiadanych certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach

i szkoleniach potwierdzajacych kwalifikacje (jesli kandydat posiada),

d) referencje (jesli kandydat posiada),

e) swiadectwa pracy (jesli kandydat posiada).
Selekcja wstepna polega na analizie dokumentow aplikacyjnych przez Komisje
Rekrutacyjng. Komisja dokonuje wstgpnej selekcji na podstawie analizy formalnej
i okresleniu przydatnosci kandydatow do pracy na wakujacym stanowisku.

10. Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne umieszcza sig
w miejscach ogloszenia naboru na wolne stanowiska. Lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

Kandydaci s3 ostatecznie wybrani na podstawie rozmow kwalifikacyjnych lub testow,
ocenianych systemem punktowym od 0 do 10.

Po ocenie merytorycznej kandydatow na podstawie rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja
podsumowuje nabOor 1 wskazuje osobe, ktorej doswiadczenie, umiej¢tnosei
i predyspozycje w najwiekszym stopniu spelniajg wymagane kryteria.

W przypadku uzyskania przez kandydatow takiej samej liczby punktéw wyboru dokona
Zarzad Stowarzyszenia Dolina Noteci.

Komisja Rekrutacyjna sporzadzi protokét z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Jezeli w wyniku dwoch kolejnych konkurséw na dane stanowisko pracy nie zostanie
zatrudniony zaden pracownik, wowczas Komisja obniza wymagania konieczne dotyczace
stazu pracy.

Prezes na wniosek Dyrektor Biura ponownie rozpoczyna procedure rekrutacyjna.

Z wybranym kandydatem Prezes nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o pracg.
Umowa o pracg moze zosta¢ zawarta na czas okreslony lub nieokreslony.

Pod nieobecnos¢ Prezesa umowe moze podpisac inny czlonek Zarzadu.

Zarzad ma mozliwo$¢, na uzasadniony wniosek Dyrektora Biura, jak réwniez za
uprzednig zgoda pracownikow biura dokona¢ zamiany stanowisk pracowniczych. Zmiana
ta powinna zosta¢ potwierdzona przez Zarzad uchwalg, a przez okreslonych pracownikéw
podpisanymi aneksami do umow i zakresem czynnosci.

§3

Procedura zatrudnienia

Przed podpisaniem umowy z osoba wybrang w wyniku konkursu, pracodawca ma
obowiazek skierowa¢ kandydata na wstgpne badania lekarskie u lekarza medycyny
pracy. W pisemnym skierowaniu na badania pracodawca winien okresli¢:

a) rodzaj wykonywanej pracy,

b) stanowisko pracy,

¢) wystepowanie szkodliwych dla zdrowia czynnikow.

Po uzyskaniu zaswiadczenia o zdolnosci do pracy, pracodawca podpisuje
z pracownikiem umowe w formie pisemne;j.

Umowe w formie pisemnej podpisuje si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Po podpisaniu umowy pracodawca informuje pracownika o zakresie zadan, uprawnief
i upowaznien na danym stanowisku pracy. Poinformowanie pracownika o zakresie
pracy musi nastgpi¢ w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia pracy na danym stanowisku.
Informacje, ktore pracodawca przekazuje pracownikowi dotycza:

a) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace i jego wysokos¢,

Stowarzyszenie ,.Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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b) dobowej i tygodniowej normie czasowej i usprawiedliwienia za nieobecnosé
W pracy,

¢) wymiaru przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) okresu wypowiedzenia w przypadku rozwigzania stosunku pracy,

e) informacji o ryzyku zawodowym wystepujacym na danym stanowisku pracy.

6. W dniu rozpoczgcia pracy na danym stanowisku pracodawca ma obowiazek zapoznania
pracownika z Regulaminem Biura LGD, zasadami i innymi regulaminami majacymi
zastosowanie w miejscu pracy.

7. Pracodawca ma obowigzek zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami BHP.
Szkolenie powinno si¢ odby¢ w pierwszym dniu pracy i zosta¢ udokumentowane za
pomocg zaswiadczenia o przeszkoleniu BHP. Koszt przeszkolenia pokrywa
pracodawca.

8. Pracodawca ma obowigzek zalozenia teczki akt osobowych pracownika, w ktérym
umieszcza sie:

a) akta osobowe 1 kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje
1 kompetencje,

9. Pracodawca ma obowigzek zglosi¢ informacje o podleganiu ubezpieczeniom

spolecznym do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

§ 4

Struktura organizacyjna Biura LGD Stowarzyszenie Dolina Noteci

1. Struktura organizacyjna biura Stowarzyszenia Dolina Noteci:
a) Dyrektor Biura,
b) Specjalista ds. LSR,
¢) Specjalista ds. Administracji i Promocji,
d) Pracownik Biurowy.
2. Wymagania kwalifikacyjne na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Karta
Opisu Stanowiska.

§5

Wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie jest wyplacane na podstawie Regulaminu wynagradzania.
2. Na podstawie uméw cywilno-prawnych, wynagrodzenie wyplacane zostanie na
podstawie indywidualnych ustalen wynikajacych z umowy.

Stowarzyszenie ,.Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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DATA

STOWARZYSZENIE OPIS STANOWISKA ZATWIERDZENIA
,DOLINA NOTECI” DYREKTORA BIURA

Nazwisko 1 imig)
racownika:

Forma umowy: [Umowa o prace

Stanowisko Zarzad LGD

bezposredniego
rzelozonego:

Stanowiska Specjalista ds. LSR; Specjalista ds. administracji i promocji, Pracownik
odlegle: Biurowy

Liczba podlegltychipozostali pracownicy Biura wg poziomu zatrudnienia

posrednio lub)

bezposrednio:

Cel stanowiska:

Celem stanowiska jest koordynacja i realizacja zatozen merytorycznych i finansowych.

Organizacja realizacji projektow i kierowanie pracy zespotu projektowego.

Zakres odpowiedzialnosci:

e Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia.

¢ Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad.

e Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia.

o Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia.

e Ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne.

e Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.

o Poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla Stowarzyszenia.

e Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach
funduszy UE.

e Monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE.

o Nawiazywanie wspotpracy miedzynarodowej i mi¢dzyregionalnej.

e Obstuga organow Stowarzyszenia.

e Nadzo6r nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD.

e Nadzér nad opracowaniem i publikacja naboréw wnioskow lub ciaglej procedury]
sktadania projektow.

e Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura.

e Nadzor nad doradztwem 1 informacjami przekazywanymi Wnioskodawcom)
i Beneficjentom, przez pracownikéw Biura.

« Kontrola w miejscu realizacji operacji w ramach programéw Grantowych.

» Prowadzenie naboru wnioskow na poszczegdlne Programy.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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* Prowadzenie procesu naboru kandydatoéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy.
e Udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciachl
zwiazanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia.
e Utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Stowarzyszenia.
Zakres uprawnien:
* Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
e Prowadzenie posiedzenia Zarzadu
» Podpisywanie biezacej korespondencji.
» Dokonywanie samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000
PLN.
e Zawieranie umow - zlecen i o dzieto do wysokosci 5 000 PLN.
» Kierowanie pracg i nadzoér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.
e Wspdldziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.
» Organizowanie konferencji prasowe;j.
* Koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych.
e Podejmowanie decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw.
Wyksztalcenie:  [wyzsze

Doswiadczenie: |Co najmniej 3-letni staz pracy oraz znajomo$¢ problematykil
i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze srodkow]
UE
Wymagania: * posiadanie wiedzy z zakresu programéw unijnych poparte
certyfikatami lub zaswiadczeniami

» posiadanie wiedzy z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych
e znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego
» wysoka kultura osobista
Umiejetnosci: znajomos¢ przepisow prawa i dokumentéw programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym i regionalnym, dotyczacych wykorzystanial
Srodkéw UE, biegta obstuga komputera i Internetu.
Wymiar czasu nienormowany czas pracy

racy:

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci™
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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DATA
STOWARZYSZENIE OPIS STANOWISKA ZATWIERDZENIA
»DOLINA NOTECT” SPECJALISTY DS. LSR

Nazwisko 1 1mig

pracownika:

Forma umowy: |[Umowa o prace

Stanowisko Dyrektor biura

bezposredniego

rzetozonego:
Stanowiska -
odlegle:

Liczba podleglych

posrednio lub

bezposrednio:

Cel stanowiska:

Celem stanowiska jest doradztwo 1 pomoc przy wdrazaniu LSR

Zakres zadan:

e Doradztwo w zakresie projektow szkoleniowo-doradczych.

e Doradztwo $wiadczone potencjalnym Beneficjentom z zakresie ubiegania sig
o pomoc finansowa.

e Pomoc w rozwijaniu zdolnosci podmiotow lokalnych do opracowania i wdrazania
projektow, w tym rozwijania ich zdolnosci zarzadzania projektami

* Przeprowadzanie procesu naboru wnioskéw o pomoc finansowa.

e Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j.

¢ Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

a2 Pomoc w zakresie opracowania i publikacji naboru wnioskow.

» Przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegolnych dzialan objetych
Lokalna Strategia Rozwoju.

e Przygotowanie opinii o projektach skladanych w ramach ogloszonych naborow
wnioskow.

» Monitorowanie realizacji LSR.

e Monitorowanie kolejnosci wdrazania dzialan LSR oraz przeprowadzenie dziatan)
ewaluacyjnych zwigzanych ze strategia.

e Monitorowanie i wizytacja w miejscu realizacji operacji, w ramach projektow
Grantowych.

e Wspodlpraca z mediami.

¢ Prowadzenie promocji Stowarzyszenia.

¢ Organizowanie spotkan i konferencji.

* Redagowanie notatek prasowych.

e Udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancéw wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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» Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
Zakres uprawnien:
* Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami.
* Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i procedurami.
*  Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow.
Zakres odpowiedzialnoscei:
* Administracyjna,
» Zapowierzone wyposazenie stanowiska pracy,
» Zapowierzong dokumentacje,
* Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan.
Wyksztalcenie:  [$rednie/wyzsze

Doswiadczenie: » Dos$wiadczenie w zakresie finansowania projektéw ze srodkéw UE
o Kursy/szkolenia/certyfikaty

Wymagania: * Wilasna inicjatywa
¢ Dyspozycyjnosc
¢ Umiej¢tnos¢ redagowania tekstow/rozliczania wnioskow

Umiejetnosci: *  Umiejetnos¢ pracy w zespole
e Praktyczna znajomos¢ pracy biurowe;
e Prawo jazdy kat. B

Wymagania » Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z konstruowaniem wnioskow

dodatkowe: o pomoc finansowa oraz wnioskéw o platnos¢ i refundacje srodkow
finansowanych na projekty/funduszy unijnych

e Znajomos¢ przepisow aktow prawnych dot. pozyskiwania funduszy|

unijnych
Wymiar czasu 1 etat / 2 etatu / inne wielkosci etatéw uzaleznione od sytuacji
pracy: ekonomicznej, badz nakladu pracy

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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STOWARZYSZENIE DATA
-DOLINA NOTECI” OPIS STANOWISKA ZATWIERDZENIA
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACJI

I PROMOCJIL | ceerrvmiiiiiiiiiii

Nazwisko 1 imig

pracownika:

Forma umowy: [Umowa o prace

Stanowisko

bezposredniego  |Dyrektor biura

rzelozonego:
Stanowiska
odlegle:

Liczba podleglych

posrednio lub

bezposrednio:

Cel stanowiska:

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie biura Stowarzyszenia oraz dziatan promocyjnych

L.GD.

Zakres zadan:

» Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

e Prowadzenie korespondencji.

» Prowadzenie sekretariatu Biura.

e Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.

o Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw i innych dokumentow przewidzianych
dla organow LGD.

» Obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, Rady i Zarzadu Stowarzyszenia.

»  Opracowanie i publikacja wnioskéw oraz pozostatych dokumentéw aplikacyjnych.

o Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

o Przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach)
spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD.

» Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

» Prowadzenie doradztwa w zakresie naboru wnioskéw w ramach poszczegolnychi
Programow.

e Przeprowadzanie naboru wnioskow na dofinansowanie.

»  Wspdlpraca z biurem rachunkowym/ksiggowoscia.

¢ Rozliczanie wnioskéw o platnosé.

» Monitorowanie realizacji warunkow zawartych w umowach.

» Kontrola w miejscu realizacji operacji w ramach programéw Grantowych.

o Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci™
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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Zakres uprawnien;
* Biezaca obstuga biura.
* Przekazywanie informacji mediom po konsultacji z przelozonym.
¢ Informowanie potencjalnych beneficjentow.

Zakres odpowiedzialnosci:

e Administracyjna,

* Zapowierzone wyposazenie stanowiska pracy,

* Zapowierzong dokumentacje,

¢ Zarzetelnos¢ udzielanych informacji.

Wyksztalcenie:  [$rednie/wyzsze

Doswiadczenie: * Dos$wiadczenie w zakresie finansowania projektéw ze $rodkow UE
* Kursy/szkolenia/certyfikaty

Wymagania: e  Wlasna inicjatywa
e Dyspozycyjnosé
* Umigjetnos¢ redagowania tekstdw/rozliczania wnioskow

Umiejetnosei: * Umiejetnosé pracy w zespole
* Praktyczna znajomos¢ pracy biurowej
* Prawo jazdy kat. B

Wymagania * Znajomos¢ zagadniefi zwigzanych z konstruowaniem wnioskow

dodatkowe: 0 pomoc finansowg oraz wnioskow o platnosé i refundacje srodkow
finansowanych na projekty/funduszy unijnych

* Znajomo$¢ przepiséw aktow prawnych dot. pozyskiwania funduszy,

unijnych
Wymiar czasu 1 etat / ' etatu / inne wielkosci etatéw uzaleznione od sytuacji
racy: ekonomicznej, badz naktadu pracy

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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STOWARZYSZENIE DATA
»DOLINA NOTECI” OPIS STANOWISKA ZATWIERDZENIA
PRACOWNIK BIUROWY

Nazwisko 1 imig

pracownika:

Forma umowy: [Staz / umowa o prace / umowa zlecenie

Stanowisko

bezposredniego  [Dyrektor Biura

przetozonego:

Stanowiska -

podlegle:

Liczba podlegtych|

posrednio lub)

bezposrednio:

Cel stanowiska:

Celem stanowiska pracy jest pomoc w prowadzeniu Biura Stowarzyszenia

Zakres zadan:

¢ Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

e Prowadzenie korespondencji.

¢ Prowadzenie sekretariatu Biura.

¢ Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.

* Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw i innych dokumentdéw przewidzianych
dla organow LGD.

s Obstluga Walnego Zebrania Czlonkéw, Rady 1 Zarzadu Stowarzyszenia.

e Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

e Przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD.

* Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

»  Wspolpraca z biurem rachunkowym/ksiegowoscia.

» Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
» Biezaca obsluga biura
* Przekazywanie informacji mediom po konsultacji z przetozonym
» Informowanie potencjalnych beneficjentow

Zakres odpowiedzialnosci:

¢ Administracyjna,

« Zapowierzone wyposazenie stanowiska pracy,

e Zapowierzong dokumentacjeg,

o Zarzetelnos¢ udzielanych informacji.

Stowarzyszenie ,.Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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Wyksztalcenie:  [Srednie/wyzsze
Doswiadczenie: |-
Wymagania: * Wlasna inicjatywa
* Dyspozycyjnosé
Umiejetnosci: e Umiejetnos¢ pracy w zespole
* Znajomos¢ pracy biurowej
e Prawo jazdy kat. B
e Obstuga komputera
Wymagania * Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z konstruowaniem wnioskow
dodatkowe: 0 pomoc finansowg oraz wnioskéw o platnosé i refundacje srodkéw]
finansowanych na projekty/funduszy unijnych
*  Znajomo$¢ przepiséw aktéw prawnych dot. pozyskiwania funduszy
unijnych
Wymiar czasul etat / % etatu / inne wielkosci etatdw uzaleznione od sytuacji
racy ekonomicznej, badz naktadu pracy

Zalgcznik nr 1

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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do Procedury naboru na stanowiska
pracy w LGD

Lokalna Grupa Dziatania
Stowarzyszenie "Dolina Noteci"
ul. Sienkiewicza 2

64-800 Chodziez

WNIOSEK O PRZYJECIE PRACOWNIKA

....................................................................................................................................................

w Stowarzyszeniu "Dolina Noteci".

Wakat z powodu:
a) przejscia pracownika na emeryture/ rente
b) prowadzenia nowych zadan do realizacji
¢) innej sytuacji
d) wygasniecia umowy
e) wypowiedzenia umowy przez pracownika

Uzasadnienie:

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

data i podpis Dyrektora Biura LGD

Zalaczniki:
Karta opisu stanowiska pracy

Zatagcznik nr 2

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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do Procedury naboru na stanowiska
pracy w LGD Stowarzyszeniu
"Dolina Noteci"

Chodziez, dnia........cccoeeeeviinvieiiiiiieee e

STOWARZYSZENIE "DOLINA NOTECI"
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
(jesli dotyczy),

d) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (jesli dotyczy),

5. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV muszg zawiera¢ klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, mailowo lub przestac
pocztg w terminie do dnia ..........cocoviiiiiiiiicnieeeneeodo godze L na
adres:

Stowarzyszenie ""Dolina Noteci"
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci™
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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w  zaklejonych kopertach 2z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
ceeeeeeeee. W Stowarzyszeniu "Dolina Noteci”.

7. Aplikacje, ktére wplyng do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie LGD Stowarzyszenia wdniu ...............ccoceeeveeee 0
godz. ..........

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu

.............................

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2

64-800 Chodziez
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Zalacznik Nr 3 do Procedury
naboru na stanowiska pracy
w LGD

Chodziez AN «oionibmnammnaniin

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu:

L.p. Imie i nazwisko

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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Zalgcznik Nr 4 do Procedury

naboru na stanowiska pracy
w LGD

L holiies i e o,

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

Szanowni Panstwo,

Informujemy, ze w wyniku rekrutacji po ocenie merytorycznej przeprowadzonej w dniu
Kandydatow / Kandydatek po ocenie formalnej na

BPONION s seaananasies
wybrany/a zostal/a Pan/i:

..............................................................................................................

Pozostalym kandydatom serdecznie dzigkujemy.

Stowarzyszenie ,,.Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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Zalacznik Nr 5 do Procedury
naboru na stanowiska pracy
w LGD

Chodziez, dn. ....ccocoveviiiiiiiiiiiiiieen,

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W STOWARZYSZENIU "DOLINA NOTECI"

.......................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wpltyneto .................
aplikacji.

2. Komisja w skladzie:

o T RGN U PSRRI S NN S NIE A ST LR U SEIC L L TR ST A I SUC. U

B, e R e R G s R s ammen i

B) - e N R R R ST R R
3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postepowania konkursowego) wybrano nastepujacych

kandydatéw uszeregowanych wedlug liczby uzyskanych punktow, poczawszy od

najwigkszej.
Lp. Imig¢ i nazwisko Adres Ocena Ocena Punktacja
formalna mery-
toryczna

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
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4. Uzasadnienie WYDOTUZ ..ottt e

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych .............. kandydatow,
c¢) wyniki oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych,

d) wyniki oceny merytorycznej rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zatwierdzil;

.........................................................

(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonkow Komisji:

..............................................................

..............................................................

Stowarzyszenie ,.Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez







