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Dunajec-Biata
ul. Browarki 7, 32-840 Zakliczyn
Zakliczyn, dnia 12 pazdziernika 2018 r.

Ogtoszenie o naborze pracownika na stanowisko

Dyrektor Biura LGD Dunajec-Biata

Miejsce: Biuro Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata,
Zakliczyn ul. Browarki 7, 32-840 Zakliczyn

I. WYMAGANIA:

1. Wyksztatcenie wyzsze
2. Doswiadczenie - co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy
3. Umiejetnosci:

WYMAGANE:

- znajomos¢ mediow lokalnych i ogdlnopolskich,

- umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow pisemnych,

- komunikatywnos¢

- dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point)

- znajomosc jezyka angielskiego,

- dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w inicjowaniu i prowadzeniu projektow,
- wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

- znajomosc¢ tematyki LEADER, PROW 2007-2013 i PROW 2014-2020
- prawo jazdy kat. B,

- znajomosc LSR.

POZADANE:

- znajomos¢ drugiego jezyka obcego.
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Il. ZAKRES ZADAN:

1) realizacja zadan w ramach dziatania 19. Wsparcie przygotowawcze w ramach inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.1 Wsparcie przygotowawcze objetego PROW na lata 2014-2020,

2) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w biurze LGD Dunajec-Biata,

3) udzielaniem mieszkancom obszaru LGD Dunajec-Biata i innym potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji  dotyczacych przygotowania nowej LSR jak rdéwniez informacji zwigzanych
z pracami nad przygotowaniem nowej LSR,

4) przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD Dunajec-Biata
i realizacja przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

5) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,
6) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow,

7) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umow
0 pomoc,

8) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow LGD Dunajec-Biata,

9) realizacja projektéw LGD Dunajec-Biata,

10) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

11) planowanie i organizowanie spotkan z beneficjentami;

12) akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD Dunajec-Biata,
13) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

14) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura LGD Dunajec-Biata, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

15) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

16) nadzor nad obstugg wnioskdw,

17) zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

18) planowanie, koordynowanie i realizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych,

19) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych LGD Dunajec-Biata,
20) organizacja oraz wspétorganizacja imprez promocyjnych,

21) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami,

22) organizacja pracy biura,

23) przeprowadzanie zapytan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,

24) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Zarzadu,

25) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu dziatalnos$ci Biura Stowarzyszenia,

26) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacjg zadan okreslonych zakresem czynnosci,
27) kontrola efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw Biura doradztwa,

28) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy z partnerami
Stowarzyszenia o ktérych mowa w par. 3 ust 8 i ust 9.

29) przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatow,
30) prowadzenie ewidencji uchwat,
31) uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,

32) wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia.
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IIl. ZAKRES UPRAWNIEN:

1) podpisywanie biezgcej korespondencji,

2) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,

3) dokonywanie samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000,00 PLN,

4) kierowanie pracg i nadzoér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) wspodtdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowanie konferencji prasowych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia,

8) podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organodw,

9) upowaznianie pracownikéw i cofniecie im upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

10) sprawdzenie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspdtpracy
z partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosci na spotkaniach, szkoleniach,
warsztatach itp.,

11) sprawdzanie efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez:
a) badanie stosunku ilosci udzielonych Beneficjentom porad do ilosci ztozonych przez osoby
korzystajace z doradztwa wnioskéw,

b) ilosci udzielonych Beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskdw do finansowania
sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa,

c) ankiety udzielonej ustugi doradztwa,

d) szczegétowe metody oceny efektywnosci udzielonego doradztwa zawiera Procedura
Monitoringu i Ewaluacji.

IV. INNE
Zgodnie z regulaminem biura Dyrektor Biura:

1) sprawuje piecze nad wyposazeniem Biura i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania, przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien
statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzagdu Stowarzyszenia,

2) wykonuje zalecenia pokontrolne organow przeprowadzajgcych kontrole
i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia,

3) jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia,

4) ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za zadania wymienione w zakresie zadan
i odpowiedzialnosci zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w
Lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-Biata

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
2. merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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VI. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Umowa o prace na petny etat od poniedziatku do pigtku.

VIl. KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST ZtOZYC:

1. list motywacyjny

2.CV

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy (oryginaty do wgladu)

4. oswiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych kandydata ubiegajgcego sie
o zatrudnienie w Lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-Biata w ramach naboru na wolne stanowisko
pracy

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

6. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko
Dyrektor Biura LGD” w terminie od 12.10.2018 r. do 26.10.2018 r. tj. pigtek do godz. 15:45
osobiscie w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata, ul. Browarki 7,
32-840 Zakliczyn.

Oferty, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna sktada sie z dwéch etapow:

1. selekcja wstepng — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej
2. selekcja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicach ogtoszeniowych i stronie internetowej
LGD - www.dunajecbiala.pl.
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