V.

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy: KIEROWNIK BIURA

w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Spisz - Podhale

Nowy Targ, 15.04.2016r.

Prezes Stowarzyszenia LGD Spisz - Podhale

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
KIEROWNIK BIURA

Nazwa i adres LGD:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Spisz - Podhale
ul. Bulwarowa 9
34-400 Nowy Targ

Adres do korespondencji i biuro LGD
ul. Jana Pawta II 63
34-442 Lapsze Nizne

Okreslenie stanowiska:
Kierownik biura

Wymiar czasu pracy: ¥ etatu
Bezposredni przetoZzony:Zarzad

Stanowiska podlegle: ~ Glowny ksiegowy,
Specjalista ds. Kadr i projektow
Specjalista ds. aktywizacji i projektow

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztalcenie: Wyzsze

Praktyka zawodowa: udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy w pozyskiwaniu i
zarzadzaniu funduszami unijnymi w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich w

tym co najmniej roczny Staz na podobnym Stanowisku;
Wymagania konieczne:
e Znajomo$¢ zasad wdrazania PROW 2014-2020
e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
e posiadanie wiedzy na temat PROW,
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji
e umiejetnos¢ strategicznego i1 analitycznego myslenia
e znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
e niekaralno$¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelni praw publicznych;

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
1. bardzo dobra organizacja pracy,
2. umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,
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otwarto$¢ na nowe wyzwania;
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Dyspozycyjnosé, gotowos¢ do wyjazdow stuzbowych

Cechy psychologiczne: bardzo dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ zarzadzania
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zespotem, bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne, samodzielnos¢,
systematyczno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiej¢tnos$¢ pracy w zespole

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie biezacych spraw LGD,
2. wspolpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR oraz wykonywanie uchwat tych

organdw.
3. oglaszanie naboréw wnioskdw w ramach LSR zgodnie z harmonogramem,
4. przygotowywanie materialdw na posiedzenia organow LGD oraz obstuga posiedzen i

spotkan organéw LGD,

5. nadzoér nad pozostalymi pracownikami Biura,

6. opracowywanie planow dziatania oraz sprawozdan merytorycznych,

7. planowanie i koordynacja projektow wspotpracy

8. organizowanie i udzial w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig LGD,

9. sprawowanie pieczy nad urzadzeniami technicznymi i pomieszczeniami

10. redagowanie wewnetrznych materiatow informacyjnych,

11. pozyskiwanie s$rodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z jednostek
samorzadu terenowego, z funduszy unijnych itp. na realizacj¢ zadan Stowarzyszenia,

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

13. realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Zarzad

14. wyznaczanie pracownikdéw do obstugi technicznej posiedzen 1 spotkan organéw LGD

15. prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzigé
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkurséw,

Zakres odpowiedzialnoSci:

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za nadzorowanie pracy i zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Stowarzyszenia oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z Statutu i
regulamindw organizacyjnych m.in.:

Prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadah Stowarzyszenia zgodnie z
udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaly Zarzadu, Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy.

Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynno$ci 1
obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu powierzonych
spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgltaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji.
Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Wymagane dokumenty:

1. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
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oswiadczenia kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podanie, zyciorys i list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Opis koncepcji rozwoju naszego LGD

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta za potwierdzeniem odbioru w
biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Spisz - Podhale, 34-442 Lapsze Nizne ul.
Jana Pawta II 63 w dniach: poniedziatek — pigtek w godz. 08:00 — 14:00. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do biura.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem. List motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135z pn. zm.)

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu
wraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy Kierownik biura” w terminie do
27 kwietnia 2016r. do godz. 12:00

12. Inne dodatkowe informacje: Zesp6t Kwalifikacyjny przeprowadzi nabér w dwoch turach:
1) Pierwszy etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow 1 ustaleniu listy
kandydatéw dopuszczonych do etapu drugiego,

2) Drugi etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow poprzez rozmowe
kwalifikacyjng oraz, jesli tak zdecyduje komisja, test pisemny jednokrotnego wyboru.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej i testu pisemnego. Lista kandydatow zostanie umieszczona na
stronie www.spisz.org oraz na tablicy ogloszen LGD w Lapszach Niznych. Dokumenty
kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w biurze LGD Spisz - Podhale zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Stowarzyszenie nie odsyta dokumentéw kandydatom, ktorych oferty zostaly odrzucone.
Kandydaci bgda mogli osobiscie dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw poza ogloszeniem oraz dokumenty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane.

Prezes
LGD Spisz — Podhale

Julian Kowalczyk


http://www.spisz.org/

