Zatacznik Nr 1.
Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie
,Region Sanu i Trzebosnicy”
37-300 Lezajsk, Wierzawice 874 (Stare Miasto — Park)
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY;

»KIEROWNIK BIURA”

Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji
innych organow Stowarzyszenia oraz Biurem.

a) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (mile widziane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne),

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

c) jezyk obcy ( angielski komunikatywny),

d) doswiadczenie zawodowe: min 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku,

e) doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

f) zdolnosci interpersonalne,

g) zdolnosci organizacyjne, umiejetne kierowanie zespotem,

h) bardzo dobra znajomos¢ tematyki administracji publicznej, a w szczegdlnosci
znajomosc przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego administracji
samorzadowej,

i) wysoka kultura biznesowa,

j) odpowiedzialnos$¢, konsekwencja w dziataniu i osigganiu celu.

b) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentodw,

b) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

c) umiejetnos¢ formutowania wnioskow,

d) komunikatywnosé, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé, samodzielnosé,

e) dobra organizacja pracy,

f) prawo jazdy kategorii B,

g) jezyk obcy (niemiecki komunikatywny),

h) doswiadczenie w pisaniu projektow,

i) mile widziane doswiadczenie w dziatach personalnych,

j) mile widziane doswiadczenie w sprzedazy ustug.



f)

g)
h)
i)
j)
k)

d)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu Stowarzyszenia oraz Rady
Programowej, realizacja zadan okreslonych przez Zarzad, prowadzenie biezgcych
spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

ogoblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wfasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Cztonkdéw, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkdéw oraz zebran Rady,
prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,
sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym organom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

obstuga Zarzadu oraz Rady,

sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu oraz Rady,
opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych,

prowadzenie korespondenciji,

udziat w rdéinego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi
Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 20 marca 2010 r. o godz. 16.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Lokalnej Grupy

Dziatania lub pocztg na adres; LGD Stowarzyszenie ,Region Sanu i Trzebosnicy”

Wierzawice 874, 37-300 Lezajsk z dopiskiem na kopercie; ,,Konkurs na stanowisko —

Kierownik Biura- w biurze LGD Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”.



Aplikacje, ktore wptyng do Biura po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych- Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.).

Dodatkowe informacje o naborze kandydatow udzielane sg przez Panig Sylwie
Rychlak pod nr tel. 17/242-12-04, 502-298-369



