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Lokalna Grupa Dzialania
Gorce - Pleniny

Kro$cienko nad Dunajcem, 28.12.2018r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce - Pieniny"
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
KIEROWNIK BIURA

1. Wymiar czasu pracy:
pelny etat

2. Miejsce wykonywania pracy:
Kros$cienko nad Dunajcem — siedziba Stowarzyszenia LGD ,,Gorce — Pieniny”

3. Zakres odpowiedzialnosci uprawnien i obowiazkow

a.
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Odpowiedzialno$¢ za: nadzorowanie pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Stowarzyszenia
oraz realizacje zadan wynikajacych ze Statutu i regulaminéw organizacyjnych m.in.:

Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia,
Statutu i wszystkie regulaminy.

Prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow,
Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw.
Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
prowadzonych spraw.

Sprawng obsluge zglaszajacych si¢ potencjalnych beneficjentéw wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji.

Przestrzeganie przepisOw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawartej umowy
o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow, szczegolnie do
rOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

wykonywanie uchwat organéw LGD,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw LGD,

wspolpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,
redagowanie wewnetrznych materialow informacyjnych,
przygotowywanie materiatow na posiedzenia organow LGD,
opracowywanie projektow zmian w dokumentach dotyczacych LSR,
obstuga posiedzen 1 spotkan organéw LGD,

sporzadzanie protokolow z posiedzen organéw LGD, prowadzenie dokumentacji organow,
sporzadzanie odpisOw uchwal organow,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
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nadzor nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz koordynowanie
ich pracy,

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

nadzoér nad obstugg wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,

nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

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

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

Koordynowanie prac nad wdrazaniem Strategii Kierowanej przez Lokalng Spoteczno$¢ na lata 2016-
2023

nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania LGD,
gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,

udziat w wydarzeniach zwigzanych z dziatalno$cig LGD,

sprawowanie pieczy nad urzadzeniami technicznymi i pomieszczeniami.

prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsiewzieé
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznosé potencjalnym
Whioskodawcom w ramach oglaszanych Konkursow.

4. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie: wyzsze,

Praktyka zawodowa: udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z
pozyskiwaniem funduszy i zarzadzaniem projektami,

udokumentowane do$wiadczenie i kwalifikacje w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami,
udokumentowane do$wiadczenie w realizacji podejscia Leader

udokumentowane doswiadczenie w koordynacji lub zarzadzaniu projektami finansowanymi ze
srodkoéw Unii Europejskiej,

doswiadczenie 1 niezbedng wiedze do wdrazania 1 aktualizacji dokumentow strategicznych,
znajomos¢ problematyki Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych,

bardzo dobra znajomos$¢ programow Unii Europejskiej 1 innych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej i Biura,

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office) 1 urzadzen biurowych,

5. Wymagania pozgdane

bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
otwarto$¢ na nowe wyzwania,

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys 1 list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;
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7. Cechy osobowosciowe
e bardzo dobra organizacja pracy,
umiej¢tnos¢ zarzadzanie zespotem,
bardzo dobre umiejgtnosci interpersonalne i komunikacyjne,
samodzielnos¢é,
systematycznos¢,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dokumenty kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na wolne stanowisko nalezy ztozy¢ w biurze LGD
ul. Rynek 32, 34-450 Kro$cienko nad Dunajcem w terminie do 7 stycznia 2019r., w zamknigtej kopercie z
opisem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO KIEROWNIKA BIURA”. W przypadku ofert
przesytanych poczty tradycyjng, za dat¢ zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do biura.
Oferty ztozone po terminie odestane zostang do nadawcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjng..

Jednoczesnie informujemy, ze lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
0 naborze zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.leadergorce-pieniny.pl (z podaniem: imion i
nazwisk kandydatow, adresow zamieszkania). Wytonieni kandydaci na wolne stanowisko zaproszeni zostang
na rozmowe kwalifikacyjng, ktora odbedzie si¢ w miejscu i terminie wskazanym przez Zarzad. Informacja o
wynikach naboru na stanowisko bedzie zamieszczona na stronie internetowej www.leadergorce-pieniny.pl

Z wytonionym kandydatem - w ciggu dwdch tygodni od opublikowania informacji o wynikach konkursu —
zostanie podpisana umowa o prace.

Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania
,Gorce - Pieniny”


http://www.leadergorce-pieniny.pl/

