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O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO 
Zarząd LGD Górna Prosna
ogłasza nabór na wolne stanowisko
w LGD „Górna Prosna”

Stanowisko: Kierownik Biura Lokalnej Grupy Działania „Górna Prosna” 
Wymiar pracy: pełny etat
Miejsce pracy: siedziba LGD: 46-333 Sternalice 81
1. Wymagania obligatoryjne stawiane kandydatom:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na określonym stanowisku, w tym znajomość tematyki PROW;
3) odbyty staż pracy w biurze LGD lub innej organizacji o podobnej strukturze           i zakresie działania;
4) ukończony 18 rok życia i posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
5) posiadanie łącznie co najmniej dwuletniego stażu pracy w LGD lub innej organizacji o podobnej strukturze i zakresie działania, w tym co najmniej rocznego stażu pracy:
a) na stanowiskach kierowniczych lub organizacyjno-administracyjnych lub specjalistycznych w zakresie obsługi funduszy unijnych w fundacjach, organizacjach pozarządowych lub innych podobnych, lub
b) w instytucjach szkoleniowych, doradczych oraz konsultingowych realizujących zadania w zakresie korzystania ze środków pomocowych, lub
c) na stanowiskach urzędniczych lub kierowniczych w administracji państwowej lub samorządowej.
6) posiadanie wykształcenia wyższego (preferowane ekonomiczne lub administracyjne)
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku;
8) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie;
9) nieposzlakowana opinia;
10) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych
11) posiadanie umiejętność obsługi komputera w zakresie: edytorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programów do prezentacji (programy związane z obsługą wniosków - np. generator eNGO)
2. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom:
1. Znajomość co najmniej jednego języka obcego (angielski, niemiecki lub francuski)                w stopniu umożliwiającym swobodną komunikację.
2. Znajomość przepisów prawa unijnego i polskiego w zakresie Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
3. Prawo jazdy kat. B.
4. Udokumentowane doświadczenie w zakresie realizacji projektów z wykorzystaniem środków unijnych lub krajowych.
5. Biegła obsługa komputera. 
6. Samodzielność, rzetelność, zaangażowanie i komunikatywność.
 3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu Stowarzyszenia.
2. Prowadzenie spraw Stowarzyszenia.
3. Gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia.
4. Przygotowywanie w porozumieniu z Zarządem materiałów na Walne Zebranie Członków,  posiedzenia Zarządu i Rady.
5. Organizacja i udział  w posiedzeniach Zarządu oraz realizacja poleceń Zarządu.
6. Organizacja i udział w posiedzeniach Rady oraz realizacja decyzji Rady.
7. Sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów uchwał podjętych przez organy Stowarzyszenia i doręczenie ich uprawnionym przedstawicielom.
8. Prowadzenie dokumentacji członkowskiej.
9. Nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „Górna Prosna”.
10. Nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie.
11. Nadzór nad obsługą wniosków.
12. Nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektów.
13. Świadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawców.
14. Nadzór nad prowadzeniem animacji lokalnej i współpracy z partnerami LGD.
15. Zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym.
16. Nadzór nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań.
17. Nadzór nad organizacją i pracą Rady Stowarzyszenia oceniającej projekty.
18. Nadzór nad sporządzaniem dla Zarządu informacji z kontroli.
19. Współpracę z instytucjami nadzorującymi.
20. Nadzór nad końcowymi rozliczeniami rzeczowymi pod względem zgodności                      z warunkami Umów o pomoc.
21. Przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowym                        i finansowym.
22. Przygotowanie propozycji procedur i instrukcji dotyczących kontroli.
23. Zarządzanie korespondencją, faksami, telefonami.
24. Organizowanie spotkań, posiedzeń, załatwianie spraw i pism związanych                          z funkcjonowaniem biura.
25. Udział w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystościach związanych                        z działalnością Stowarzyszenia.
26. Informowanie Członków i Partnerów LGD o bieżących działaniach LGD, m.in. poprzez organizację spotkań, szkoleń i konferencji.
27. Przygotowywanie zarządzeń, umów, aneksów, poleceń służbowych oraz różnych pism urzędowych.
28. Opracowywanie projektów zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych we współpracy z Zarządem.
29. Delegowanie pracowników biura w podróże służbowe.
30. Gromadzenie dokumentacji związanej z naborem do pracy w Biurze, prowadzenie akt osobowych pracowników zatrudnionych w Biurze.
31. Organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w materiały biurowe, wyposażenie oraz urządzenia biurowe.
32. Nadzór nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura.
33. Zatrudnianie i zwalnianie pracowników biura po akceptacji Zarządu.
34. Nadzór nad pracami związanymi z tworzeniem i aktualizacją Lokalnej Strategii Rozwoju.
35. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników biura.
36. Nadzór nad prawidłową realizacją projektów współpracy.
37. Nadzór nad prawidłową realizacją projektów własnych LGD.
38. Ogólne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu  o własny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne.
39. Wydawanie wewnętrznych materiałów informacyjnych i problemowych.
40. Prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych                      z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD.
41. Udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu.
42. Przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD.
43. Współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych.
44. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacją stron internetowych LGD.
45. Nadzór nad przygotowaniem imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD.
46. Nadzór nad przygotowywaniem propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych. 
47. Organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.
48. Koordynacja działań związanych z aktualizacją LSR.
49. Inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpracą międzyregionalną                      i międzynarodową.
50. Sprawowanie pieczy nad sprzętem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub naprawy.
51. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, Statutu                                   i  bieżących działań Biura LGD.
4. Zakres uprawnień:
1. Podpisywanie bieżącej korespondencji.
2. Dokonywanie samodzielnych zakupów bieżących.
3. Kierowanie pracą i nadzór nad pracownikami Biura  i  zleceniobiorcami.
4. Współdziałanie z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowanie ich o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia.
5. Organizowanie konferencji prasowej.
6. Koordynowanie pracy zespołów problemowych, jeśli takie zespoły zostaną powołane.
7. Podpisywanie dokumentów o charakterze finansowo-rozliczeniowym łącznie z osobą odpowiedzialną za księgowość biura. 


5. Zakres odpowiedzialności:
1. Zgodna z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań.
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakości prowadzenie spraw.
6. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny zawierający oświadczenie: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb związanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.);
2. Życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy.
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kserokopie świadectw pracy (potwierdzone za zgodność z oryginałem)
5. Kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodność z oryginałem) 
6. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.
7. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.
8. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym.
9. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
10. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV i liście motywacyjnym.
11. Oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
12. Koncepcja pracy na stanowisku Kierownika;
7. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Lokalnej Grupy Działania „Górna Prosna” 46-333 Sternalice 81 w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko kierownicze w LGD Górna Prosna” w nieprzekraczalnym terminie do dnia      16 kwietnia 2018 roku do godz. 15.30.

Dokumentów aplikacyjnych nie przyjmuje się drogą elektroniczną oraz poza terminem ogłoszenia naboru.

Kandydaci, spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej LGD Górna Prosna oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie stowarzyszenia.

Stanowisko będzie finansowane środków Unii Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020.

