ZARZAD LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
STOWARZYSZENIE ,,REGION SANU | TRZEBOSNICY”
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
»DYREKTOR BIURA”

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach
posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia - oraz
Biurem.

a) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie wyizsze magisterskie,
doéwiadczenie zawodowe: min 3 lata doswiadczenia na stanowisku kierowniczym,

dosdwiadczenie w kierowaniu zespotem,

bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera (pakiet MS Office),

zdolnosci interpersonalne, zdolnosci organizacyjne, umiejetne kierowanie zespotem,
bardzo dobra znajomos¢ tematyki administracji publicznej, a w szczegdlnosci - znajomos¢
przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego administracji samorzgdowej,

wysoka kultura biznesowa, odpowiedzialno$¢, konsekwencja w dziataniu i osigganiu celu,
jezyki obce (angielski komunikatywny).

b) Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

mile widziane studia podyplomowe: zarzadzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne,
znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentéw,

umiejetnoé¢ analitycznego myélenia, umiejgtnosé formutowania wnioskdéw,
komunikatywnoé¢, rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosg,

dobra organizacja pracy,

mile widziane szkolenia z zakresu: projektéw unijnych (rozliczanie, archiwizacja, kontrola),
zarzadzania projektami, ksiegowosci, zamowien publicznych,

prawo jazdy kat. B,

jezyki obce (niemiecki komunikatywny),

mile widziane doswiadczenie w dziatach personalnych.

c) Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzgdu Stowarzyszenia oraz Rady
Programowej,

realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

og6lne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wtasny bank danych
oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

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

opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw,



11) sporzadzanie protokotdéw z Walnego Zebrania Cztonkéw oraz zebran Rady

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

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

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) obstuga Zarzadu oraz Rady,

16) sporzgdzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,

17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,

18) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdarn merytorycznych i finansowych,

19) prowadzenie korespondencji,

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

21) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi Stowarzyszenia,

22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

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

24) wspétprace z innymi lokalnymi grupami dziatania i innymi organizacjami spotecznymi w
realizacji celow Stowarzyszenia,

25) realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy ze spotecznoscig lokalng,

26) udzielanie doradztwa w ramach dziatan LSR.

d) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukorficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),
) kopia dowodu osobistego,
) kwestionariusz osobowy,
7) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Termin skfadania aplikacji uptywa w dniu 30 stycznia 2017 o godz. 11.%. Aplikacje, ktdre
wptyna do Biura LGD po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Lokalnej Grupy Dziatania lub pocztg na
adres: LGD Stowarzyszenie ,Region Sanu i Trzebos$nicy, Wierzawice 874, 37-300 Lezajsk z dopiskiem na
kopercie: ,Konkurs na stanowisko — Dyrektor Biura — w biurze LGD Stowarzyszenie ,Region Sanu
i Trzebosnicy”. W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do biura LGD.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 poz. 922 t.j.)". i Wt
Anna Maciag

L
Prez (ﬁ)‘é&arzqdu

{podpis Prezesa Zarzadu)

Lokalna Grupa Dziatania Stoworzyszenie
“Region Sanu i Trzeborsmg%/d
. sajsk. Wierzawlce
r%l?PBBQk%%%C}HT’ Reg. 180391386
tel. 017 242 12 04, 515 100 958
www.regionsanunrzebos_,'mcy.pl
e-mail: lgdbiuroc@gma’ com



