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Europejski Fundusz Rolny na Rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

Zarzad Stowarzyszenia ,,0Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dzialania”
ul. Przemystowa 27, 63-500 Ostrzeszoéw

oglasza nabor
na stanowisko

DYREKTOR BIURA LGD

Zakres obowiazkow:

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne 1 efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze OLGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP 1 ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie OLGD tj.: powierzony sprzet, narzedzia pracy, materiaty itp.
Ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

* K X X ¥ *

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Kierowanie i nadzor nad pracami w biurze, pracownikami i zleceniobiorcami

2) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

3) Prawidlowe gospodarowanie majatkiem Stowarzyszenia,

4) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

5) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

6) Przygotowanie dokumentéw do kontroli przeprowadzanej przez uprawnione organy kontrolne,
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu wyczerpujacych wyjasnien,

7) Przygotowywanie dokumentow do prawidtowej rejestracji operacji gospodarczych i finansowych,

8) Nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pieni¢znych,

9) Akceptacja tresci merytorycznej materiatow promocyjnych 1 informacyjnych,

10) Nadzor nad planowaniem i koordynacja projektéw wspotpracy,

11) Nadzor nad aktywizowaniem mieszkancéw do udziatu w realizacji LSR,

12) Biezaca weryfikacja stanu wdrazania LSR,

13) Prowadzenie naboru wnioskow w ramach konkurséw na realizacje LSR,

14) Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro OLGD w ramach wdrazania LSR,

15) Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

16) Wspotpraca z UMWW w sprawach dotyczacych LSR,

17) Udzielanie informacji o dziatalnosci OLGD i stanie realizacji LSR,

18) Nadzor nad administrowaniem strong internetowg OLGD,

19) Nadzor nad ewidencjonowaniem i archiwizacjg dokumentacji Stowarzyszenia,

20) Przygotowywanie wnioskOw o pomoc, wnioskéw o ptatnosé, sprawozdan z realizacji LSR

21) Prowadzenie przy wspodlpracy z Zarzadem procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy

22) Dbanie o odpowiednie zaopatrzenie Biura OLGD,

23) Zatwierdzanie tresci zapytan ofertowych.

24) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U. 2014 r. poz. 1182)
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Europejski Fundusz Rolny na Rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych przetwarzanych w Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych
przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przez
osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym zakresie przepisow prawa i wewnetrznych uregulowan
jednostki.

Wymagania kwalifikacyjne:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

*

Wyksztatcenie wyzsze,

Znajomos$¢ programow operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS,

Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata),

Znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych (w szczegdlnosci

MS Office) oraz Internetu,

Prawo jazdy kat. B,

Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow,

Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewngtrznym, w tym UE,

Doswiadczenie w pracy z mieszkancami obszarow wiejskich.

Pozadane:

*

Doswiadczenie w przygotowaniu dokumentu o znaczeniu strategicznym

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

¥ K XK XK X X X X X ¥

fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umieje¢tnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej i1 skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystgpien publicznych,

odpornos$¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sie,

umiejetnos¢ kreatywnego 1 logicznego myslenia,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywnosc¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.
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Kryteria dyskwalifikujace do pracy na stanowisku:

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Czlonkostwo w Radzie LGD

Wymagane dokumenty
a) kwestionariusz osobowy i zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, do§wiadczenie,
staz pracy, posiadane kwalifikacje (szkolenia, kursy), umiejetnosci,
d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku, ktérego dotyczy nabor.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w Biurze Stowarzyszenia ul. Przemystowa 27 pok. 20 codziennie w godz. 7.00 - 15.00
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko DYREKTOR BIURA LGD” w terminie
do dnia 6.12.2018 roku.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz dost¢pna
w biurze Stowarzyszenia OLGD.




