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"Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgcaw obszary wiejskie"

Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , LeSny Krag”
ul. Ogrodowa 16, 23-300 Jandw Lubelski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. koordynowania projektow

— Kierownik Biura

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Lesny Krag”, ul. Ogrodowa 16,
23-300 Janow Lubelski

Liczba poszukiwanych kandydatéw: 1 osoba/ umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie:wyzsze.

2. Praktyka zawodowa: co najmniej 2 letni staz w pracy biurowej w instytucjach administracji publicznej,

panstwowej lub jednostkach samorzgdowych.

3.Wymagania konieczne:

¢ posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania instytucji publicznych, panstwowych oraz dziatalnosci
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego.

e posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych, pozyskiwania srodkéw finansowych oraz ich
rozliczania

¢ znajomosc¢ procedur administracyjnych, aktdw prawnych oraz Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach

¢ niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Wymagania pozadane

e umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu operacyjnego Word, Windows, MS Ekscell.

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
Prawo jazdy kat. B

5. Cechy osobowosci

e umiejetnosc¢ szybkiego podejmowania decyzji

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

e systematycznosé,

e komunikatywnosc,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole



Il. Zakres odpowiedzialnosci uprawnien i obowigzkow:
1. Odpowiedzialnos¢ za:

e Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Statut i
wszystkie regulaminy.

o Kompleksowgq obstuge potencjalnych beneficjentéw, przygotowywane projektow, realizacje i rozliczanie
procesu dotyczacego projektow,

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisdow prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw

e Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge petentéw wraz z zapewnieniem prawidtowych informacji.

e Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

e QOchrone przetwarzanych danych osobowych pracownikéw oraz potencjalnych beneficjentow.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji,

e Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

e QOchrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883
zpbz.zm.)

2. Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy

3. Zakres obowigzkow:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacje zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

5) nadzdr nad zasadnoscig wydatkéw i przebiegiem realizacji dziatan organizacji pozarzadowych
realizujgcych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie LGD, .

6) nadzdr nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskdéw o przyznanie pomocy finansowej oraz nad
prawidtowoscig realizacji projektéw PROW, w tym w zakresie dziatania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy
dziatania,”.

7) nadzdr nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej projektéw PROW zgodnie z
warunkami uméw o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania i sktadanie wnioskéw o pfatnosé, w tym w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD,

8) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

9) planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

12) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.

13) nadzér nad zasadnoscig wydatkdw i przebiegiem realizacji dziatan organizacji pozarzagdowych
realizujgcych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie.

14) Koordynowanie sprawami funkcjonowania Rady LGD.

15) nadzér nad pracg oséb zatrudnionych w Biurze LGD,

16) wspotprace z pracownikami Biura i udzielanie im w miare moznos$ci pomocy fachowej,

17) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na Walne Zebranie Cztonkdw Stowarzyszenia oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady LGD,

18) nadzér nad sporzgdzaniem protokotéw oraz odpiséw uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia i
doreczanie ich uprawnionym osobom,



19) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej,

20) podpisywania biezgcej korespondencji,

21) dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 3 000 PLN,

22) organizowania konferencji prasowych,

23) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem pracownikéw w ramach wdrazania LSR
Stowarzyszenia,

24) Przeprowadzanie Audytu wewnetrznego i zewnetrznego.

25) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow

26) utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

27) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg miedzyregionalng i miedzynarodows,

28) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji i
naprawy,

29) nadzér nad informowaniem potencjalnych beneficjentéw o zasadach, trybie naboru oraz sposobie
wypetniania wnioskdw o przyznanie pomocy,

30) nadzdr nad przygotowaniem naboru wnioskéw o przyznanie pomocy,

31) nadzdr nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskdw o przyznanie pomocy,

32) nadzor nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD

33) nadzdr nad gromadzeniem i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z obstugg wnioskéw
beneficjentow,

34) obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia,

35) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

36) przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

37) przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc,

38) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

39) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

40) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

41) sporzadzanie opinii dotyczgcych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow,

42) przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o
pomoc,

43) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

44) realizacja projektow Stowarzyszenia,

45) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

46) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania

47) przygotowanie strategii rozwoju na lata 2014-2020

Do obowigzkéw pracownika nalezy rdwniez wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw

przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcym i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujgcych

wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu

kontrprowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR,

1Il. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie,

¢ kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Zzyciorys i list motywacyjny,



e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych obowiqgzek podania nie wynika
bezposrednio z przepisdw prawa, a w szczegdlnosci jezeli zakresem tych danych objete sq szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko — Specjalista ds. wdrazania LSR 2014-
2020, ogtfoszonej w dniu 19lutego 2021 r. przez Zarzqd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Lesny
Krqg”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane a w przypadku
kopii potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem i ztozone w terminie do dnia 01.06.2021 r. do godziny
15.00pod adresem:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Lesny Krag”,

ul. Ogrodowa 16,
23-300 Janow Lubelski

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem,,Nabdr na stanowisko pracy:
Specjalistads. koordynowania projektéw — Kierownik Biura.
Za date wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci informowani bedg na biezgco o wynikach naboru w sposéb okreslony w ,,Procedurzenaboru

n»

pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania "Les$ny Krag



