ZARZAD LOKALNEJ GRUPY DZIAEANIA

STOWARZYSZENIE ,,REGION SANU I TRZEBOSNICY”
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

»DYREKTOR BIURA”

w Biurze Lokalnej Grupy Dzialania

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
W ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw
Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezytg realizacja nastepujacych zadan:

A) WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1y
2)

3)
4)
3)

6)

7

8)

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

do$wiadczenie zawodowe: min. 3 lata doswiadczenia na stanowisku
kierowniczym,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

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

zdolnosci interpersonalne, zdolnogci organizacyjne, umiejetne kierowanie
zespotem,

bardzo dobra znajomo$é tematyki administracji publicznej, a w szczeg6lnosei —
znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego administracji
samorzadowej,

wysoka kultura biznesowa, odpowiedzialnosé, konsekwencja w dzialaniu
1 osigganiu celu,

jezyki obce (angielski komunikatywny)

B) WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9

mile widziane studia podyplomowe: zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub
pokrewne,

znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw,
umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia, umiejetnosé formutowania wnioskow,
komunikatywnosé, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé, samodzielnosé,
dobra organizacja pracy,

mile widziane szkolenia z zakresu: projektéw unijnych (rozliczenie,
archiwizacja, kontrola), zarzadzania projektami, ksiggowosci, zaméwien
publicznych,

prawo jazdy kat. B,
jezyki obce (niemiecki komunikatywny),

mile widziane doswiadczenie w dzialach personalnych.

C) ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu Stowarzyszenia
oraz Rady Programowej,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnogci Stowarzyszenia,
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu
0 whasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,



: ~+ -8) przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Czlonkéw, zebrania Zarzadu

Stowarzyszenia oraz Rady,

9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw,

11) sporzgdzanie protokotéw z Walnego Zebrania Czlonkdw oraz zebrafi Rady

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,

13) sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym organom,

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) obstuga Zarzadu oraz Rady,

16) sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,

17) prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady,

18) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
1 finansowych,

19) prowadzenie korespondencji,

20) udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

21) utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami wspierajagcymi 1 honorowymi
Stowarzyszenia,

22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

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

24) wspdtprace z innymi lokalnymi grupami dzialania i innymi organizacjami
spotecznymi w realizacji celow Stowarzyszenia

25)realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy ze spolecznoscia
lokalng

26) udzielanie doradztwa w ramach dziatan LSR.

D) WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe)
kwestionariusz osobowy (wzor — zatacznik nr 1 do ogloszenia)

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych (wz6r — zatacznik
nr 2 do ogloszenia)

oswiadezenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wzér — zatacznik nr 2 do ogloszenia).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne,
beda przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata, wyrazona na pismie. (wzor — zatgcznik nr 3
do ogloszenia). Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze
skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 25 wrzesnia 2019 r. o godzinie 11, Aplikacje,
ktére wplyna do Biura LGD po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Lokalnej Grupy Dziatania lub
poczta na adres: Lokalna Grupa Dzialania Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy™,
Wierzawice 874, 37-300 Lezajsk z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko — Dyrektor Biura —
w Biurze LGD Stowarzyszenie »Region Sanu i Trzebosnicy”. W przypadku ofert
przestanych poczta decyduje data wplywu do Biura LGD.

CV. list motywacyjny oraz wszystkie skladane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone data
1 wlasnorgcznym podpisem.

Osoby, ktdérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie r0Zmowy
kwalifikacyjnej.

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wplynetly po terminie
kandydaci mogg odebra¢ w Biurze LGD, Wierzawice 874, 37-300 Lezajsk, w terminie 7 dni od
zakoficzenia rekrutacji. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktorym mowa wyzej, podlegaja
zniszczeniu.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.201 6) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lokalna Grupa D:ziatania
Stowarzyszenie ,, Region Sanu i T rzebosnicy”, Wierzawice 874, 37-300 Lezajsk;

2) podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacyi:

-na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogéInego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres 7 dni od zakorczenia
rekrutacyi;

4) posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, prawo do przenoszenia danych — dotyczy danych
wymaganych Kodeksem Pracy, a w pozostalym zakresie posiada réwniez Pani/Pan
prawo do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

6) podanie danych osobowychw zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest obligatoryjne,
W pozostalym zakresie jest dobrowolne;

7) Pani/Pana dane nie bedg profilowane. czyk Cztonek Zarzadu

Stoo.

Natalia Sztaba

......................................................

(podpisy os6b uprawnionych do reprezentowania LGD)



