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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
Specjalista ds. koordynowania projektow i obstugi
biura

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze teby” ogtasza nabdr na
wolne stanowisko Specjalista ds. koordynowania projektéw i obstugi biura.

Zakres odpowiedzialnosci uprawnien i obowiazkow.
Odpowiedzialnos¢ za:

o Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, przygotowywanie projektdéw,
realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektéw.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i
obowigzkéw.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisdw prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw.
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e Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i
instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji,

e Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych Dz.U Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.)

Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z
tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

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

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegoblnie do rownouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e opracowywanie uzgodnionych z dyrektorem biura regulaminéw konkurséw
w ramach wdrazania LSR oraz projektéw wspétpracy;

e prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;

e obstuga zwigzana z naborami wnioskéw sktadanych w ramach wdrazania LSR;

e opracowywanie i uzgadnianie z dyrektorem biura projektéw wspétpracy oraz
koordynowanie ich realizacji;

e bezposrednia wspétpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkgji
decyzyjnych;

e przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ wiasnych;

e przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosg;

e nadzér nad realizacjg rzeczowq przedsiewzie¢ oraz kontrola i monitorowanie
realizacji umoéw oraz sporzadzanie kohcowego rozliczenia rzeczowego pod katem
zgodnosci z warunkami umow;

e przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji
Wdrazajacej;



e prowadzenie, akceptowane przez dyrektora biura, korespondencji z
beneficjentami w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie projektéw;

e Opracowanie w miare potrzeb opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z
realizacjg projektow;

e opracowanie projektéw wtasnych do realizacji dotyczacych regionu dziatania LGD;

e dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektéw
wtasnych;

e uzgadnianie z dyrektorem biura decyzji w sprawie zasad regulaminowych
ogtaszanych konkursow przy realizacji LSR;

e uzgadnianie z dyrektorem biura procedur obstugi projektéw.

Wymagania konieczne:

o Wyksztatcenie: co najmniej Srednie, preferowane wyzsze

e Praktyka zawodowa: co najmniej 12-miesieczny staz w pracy biurowej.

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomos<¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

e niekaralnosc¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania pozadane

e CO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

e umiejetnos¢ obstugi programow uzytkowych systemu operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzeh biurowych,

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

e doswiadczenie w przygotowaniu niezbednych dokumentéw strategicznych do
prawidtowej absorpcji srodkéw pomocowych,

e doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkéw pomocowych m.in.
przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ w ramach programu PO RYBY 2007/2013,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e Prawo jazdy kat. B



Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie,

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

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zyciorys list motywacyjny,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

e kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

Dokumenty nalezy ztozyc do dnia 3.12 2015 r poczta elektroniczna na adres:
dyrektor@dorzeczeleby.pl, poczta 84-360 tradycyjna na adres
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze teby”, al. sw. Jakuba Ap.
25, teba lub osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia.

Dodatkowych informacji udziela biuro tel. 530 243 120.

Po terminie uptywu naboru cztonkowie Zarzadu dokonajg oceny formalnej. Na tej
podstawie zostang zakwalifikowani kandydaci do nastepnego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni drogg
elektroniczng.
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