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Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»MIEDZY ODRA A BOBREM”
— nabor na wolne stanowisko pracy:

Kierownika Biura LGD- umowa na zastepstwo

Ogtoszenie o naborze
Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,MIEDZY ODRA A BOBREM”
z siedzibg w Zaborze, ul. Lipowa 1, ogtasza z dniem 14 lutego 2019 r. nabé6r na wolne stanowisko pracy:
Kierownika Biura LGD - umowa na zastepstwo

Wymagania niezbedne:

LN WM~

Wyksztafcenie wyzsze.

Znajomos¢ zasad realizacji programu PROW oraz podejscia LEADER.

Doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem.

Dobra umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Nie skazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku kierownik

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ oceny planowanych projektow pod wzgledem ekonomicznym.

1
2. Do$wiadczenie w aktywizowaniu mieszkancow wsi.
3. Wysoka kultura osobista.

4,
5
6

Umiejetnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole.

. Sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnos$é, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres.
. Znajomos¢ jezyka obcego (angielski/ niemiecki) w stopniu komunikatywnym.

Zakres zadan ogélnych na stanowisku:

1.

2.

3.

Kierowanie, zarzadzanie i administrowanie Biurem Lokalnej Grupy Dziatania ,Migdzy Odrg a Bobrem”, dbato$¢ i
nadzor nad majatkiem LGD.

Petnienie funkcji kierownika biura w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, dokonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw biura.

Scista wspdipraca z Prezesem, Zarzadem, Komisjq Rewizyjna, Rada LGD oraz czlonkami stowarzyszenia,
gminami-cztonkami LGD, a takZze organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami majacymi cele zbiezne z
celami LGD.

Wspieranie Zarzadu w zakresie realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju, a takze nadzor nad biezacymi sprawami
Stowarzyszenia, zwtaszcza w zakresie obowigzkow wynikajacych z zawartych umoéw i zobowigzan.
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Stosowanie i przestrzeganie zapiséw prawa zawartych w ustawach oraz zapiséw statutowych LGD, a takze
zapisdw zawartych w wewnetrznych dokumentach organizacyjnych.

Zakres zadan szczegotowych na stanowisku:
1.

9.
10.
1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

Wspoétpraca z Zarzadem w zakresie realizacji celow i zadan wynikajacych ze Statutu Stowarzyszenia, m.in. w
ramach realizacji LSR.

Przygotowywanie projektéw uchwat organdw Stowarzyszenia.

Wykonywanie podejmowanych przez Zarzad uchwat.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu oraz wszelkich dokumentéw i pism zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Biura.

Przygotowywanie materiatéw i organizowanie posiedzen organdw Stowarzyszenia oraz Rady Stowarzyszenia.
Wnoszenia na Zarzad projektéw zmian w Statucie i regulaminach Stowarzyszenia.

Nadz6r nad prawidtowym zarzadzaniem projektami realizowanymi przez Stowarzyszenie, w tym w ramach
wdrazania LSR oraz opracowywaniem i realizacjg projektow

wspdipracy.

Terminowe przygotowywanie wnioskdw i innych dokumentéw zwiazanych z finansowaniem dziatalnosci
Stowarzyszenia.

Planowanie, organizowanie oraz koordynowanie pracy pracownikéw Biura.

Opracowywanie i wdrazanie projektow witasnych oraz grantowych.

Nadz6r nad obstugg wptywajacych wnioskdw oraz procedurami ich oceny, przedstawieniem ich do refundaci,
monitoringiem, realizacjg oraz kontrola.

Sporzadzanie korcowych rozliczen zrealizowanych uméw o dofinansowanie.

Podejmowanie dziatar informacyjno-promocyjnych zwigzanych dziataniami statutowymi Stowarzyszenia oraz z
realizacjg LSR na obszarze LGD.

Wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow skutecznego i ekonomicznego
funkcjonowania Biura.

Wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie kontrolujgcym i
Zarzadowi Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

Nadzér nad przygotowywaniem, obiegiem, gromadzeniem i archiwizacjg dokumentow dotyczacych dziatalnoSci
Stowarzyszenia.

Przygotowywanie i nadzér nad realizacjg oraz rozliczanie dziatar zwigzanych z funkcjonowaniem LGD (koszty
biezace i aktywizacja).

Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia.

Przygotowywanie projektéw ogtoszen o naborach wnioskéw.

Doradztwo beneficientom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej projektow.

Aktywizowanie mieszkarcow do udziatu w realizacji LSR.

Warunki pracy na stanowisku:

— Praca biurowa, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — pefen etat (umowa o prace na czas
zastepstwa),

— Podjecie pracy po rozstrzygnieciu konkursu.

— Miejscem pracy jest Biuro LGD ul. Lipowa 1, 66-003 Zabér.

— Praca nie jest wykonywana w warunkach ucigzliwych ani szkodliwych.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

CV z opisem dotychczasowych do$wiadczen zawodowych
List motywacyjny
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3. Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie

4, Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, itp.)

o. Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci przydatne na stanowisku (ukoriczone
kursy, szkolenia, itp.)

6. Oswiadczenie o obywatelstwie,

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci,

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni praw
publicznych

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
ze zm.).

Uwaga: wszystkie oswiadczenia moga byé sporzadzone w jednym dokumencie.
Kandydaci mogq dotaczy¢ nieobowigzkowo réwniez rekomendacje z dotychczasowej pracy oraz realizacji zadan i
projektow zwigzanych z funduszami unijnymi.

Skfadanie ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Biura LGD” w Biurze LGD,
ul. Lipowa 1, 66-003 Zabér, w terminie od dnia 15.02.2019 r. do dnia 01.03.2019 r. do godz. 15.00 lub przesta¢
pocztg. Decyduje data wptywu do Biura LGD.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone hedzie w dwdch etapach:

— etap |.: ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania formaine
okre$lone w ogtoszeniu (f. wymagania w zakresie terminu i sposobu ztozenia oferty), przediozyli wszystkie
wymagane dokumenty okre$lone w ogtoszeniu oraz spetniajg wymagania wskazane jako niezbedne na stanowisku
pracy, zostajq zakwalifikowani do Il etapu postepowania.

— etap Il.: ocena merytoryczna ofert. Ocena zostanie dokonana na podstawie analizy ofert ztozonych przez
kandydatébw oraz na podstawie rozmow kwalifikacyjnych przeprowadzonych przez przedstawiciela Zarzadu
Stowarzyszenia.

Informacje dotyczace naboru zostang upowszechnione na stronie internetowej LGD www.miedzyodraabobrem.pl i na
tablicy informacyjnej w siedzibie LGD.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumenty ofertowe
beda przechowywane przez okres niezbedny do zakofczenia procesu rekrutacii.

Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia
LGD ,Miedzy Odrq a Bobrem”

/-/ Stawomir Stanczak
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