OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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Stowarzyszenie Kraina Szlakdw Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania
ul. Lipowa 20 d, 69-200 Sulecin

OKRESLENIE STANOWISKA, NA KTORE POSZUKIWANY JEST PRACOWNIK
Nazwa stanowiska: Kierownik Biura

Wymiar czasu pracy: pefen etat

Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace

ZAKRES GOWNYCH OBOWIAZKOW:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

przygotowywanie tematyki i materiatéw na posiedzenia wtadz Stowarzyszenia,
obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich organéw Stowarzyszenia,
opracowywanie materiatéw informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania
Biura,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezgcych zadan
i obowigzkéw pracownikéw Biura,

opracowywanie projektéw rocznych plandw pracy i planéw ekonomiczno-
finansowych Biura do zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia,

pozyskiwanie $rodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z jednostek
samorzgdu terenowego, z funduszy unijnych itp. na realizacje zadan Stowarzyszenia,
organizowanie szkoleA opracowywanie i przedkfadanie wtadzom Stowarzyszenia
whnioskdw w sprawach zastrzezonych do ich decyzji,

wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne
w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura,

realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.
nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoiju,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzor nad obstugg wnioskéw,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

zatwierdzanie wnioskdéw o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli
dla Zarzadu Stowarzyszenia,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,
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ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wifasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
realizacja projektéw Stowarzyszenia,

doradztwo unijne dla mieszkarncéw terenu Lokalnej Strategii Rozwoju,
monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

obstuga organow Stowarzyszenia,

opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych,

udziat w rézinego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystos$ciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow i innych dokumentéw przewidzianych
dla organdéw LGD,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub napraw,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przyjmowanie wnioskéw, postulatéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien
dla mieszkarncéw obszaru wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Whyksztatcenie: Wyzsze, preferowane o kierunku prawniczym, administracyjnym,
ekonomicznym.

Praktyka zawodowa: co najmniej 5-letni staz pracy.

Wymagania konieczne:
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posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
posiadanie wiedzy na temat PROW,

posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomos¢ procedur administracyjnych,

znajomosc zagadnien z zakresy Prawa Pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku, niekaralnosé
oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
z petni praw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi programow uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszy unijnych
i innych zrédet,

doswiadczenie w przygotowaniu niezbednych dokumentdow strategicznych do
prawidtowej absorpcji Srodkdw pomocowych,

doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkéw pomocowych,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
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TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, oraz
dopiskiem:

»Kierownik Biura”

w terminie do dnia 31 sierpnia 2020 r. w Biurze Stowarzyszenia Kraina Szlakéw
Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania, ul. Lipowa 20 D, 69-200 Sulecin lub
kierowac na adres:

Stowarzyszenie Kraina Szlakow Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania, ul. Lipowa
20 D, 69-200 Sulecin (decyduje data wptywu dokumentéw do Stowarzyszenia Kraina
Szlakéw Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania).

Oferty, ktore wptyng po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane

DOKUMENTY, JAKIE NALEZY ZtOZYC WRAZ Z OFERTA:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjnq
o przetwarzaniu danych osobowych przez Stowarzyszenie Kraina Szlakow
Turystycznych - Lokalna Grupa Dziatania i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji.

INNE INFORMACIE:
— planowany termin rozpoczecia pracy 7 pazdziernika 2020 roku.



