OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kwartet na Przedgorzu” oglasza otwarty i
konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy - kierownik biura.
Osoby zainteresowane podjeciem pracy w Stowarzyszeniu moga sktada¢ dokumenty aplikacyjne

do dnia 24 maja 2022 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY - KIEROWNIK BIURA

1. Dane identyfikacyjne pracodawcy: "Kwartet na Przedgérzu", Warys 3274, 32-825 Borzecin

2. Okreslenie stanowiska, na ktéry prowadzony jest nabér: kierownik biura.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie (w ramach posiadanych uprawnien i
kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz
Biurem i nalezyta realizacje nastepujacych zadan:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,

5) redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,

6) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i
Rady Stowarzyszenia,

7) opracowywanie projektéw zmian w statucie, regulaminach organizacyjnych i procedurach;

8) obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,

9) dokumentacja pracy organéw Stowarzyszenia, sporzadzanie odpis6w uchwat organéw Stowarzyszenia,
10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

11) nadzdr nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,

12) nadzoér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systemie szkolen;

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

14) nadzor nad obstuga wnioskow i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

15) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych i nadzor nad prawidtowoscia
sporzadzania innych sprawozdan,

16) nadzor nad prowadzeniem korespondencji,

17) koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania Stowarzyszenia,
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18) wspotpraca z przedstawicielami mediow,

19) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,

20) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwiazanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

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

22) nadzér nad wiasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem siedziby biura Stowarzyszenia,

23) opracowanie projektéw dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboréw w
ramach konkurséw i naboréw organizowanych przez LGD dla beneficjentéw,

24) uczestnictwo w naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

25) kierowanie pracownikéw na badania okresowe oraz szkolenia BHP,

26) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

27) nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia,

28) sporzadzanie wniosku na funkcjonowanie LGD,

29) przygotowanie szkolen oraz zebran organizowanych w ramach Stowarzyszenia;

30) monitoring i kontrola realizacji projektéw przez beneficjentéw,

31) podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach,

32) aktywizowanie spotecznosci lokalnych na obszarze dziatania LGD.

4. Informacja na temat rodzaju i miejsca zatrudnienia:

Umowa o prace na pelny etat na okres prébny, a nastepnie na czas okreslony z mozliwoscig podpisania

umowy na czas nieokreslony. Praca w biurze w Warysiu.

5. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze;
- staz pracy na stanowisku kierowniczym;

- min. 2-letni staz pracy w organizacjach pozarzadowych lub samorzadzie (umowa o prace);

6. Wymagania dodatkowe (pozadane):

e znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektéw z UE;

» doswiadczenie pracy w stowarzyszeniach;

 obstuga komputera (MS Office, generator wnioskow);

» znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym;

e prawo jazdy kat. B.

e wymagane cechy osobowe: umiejetno$c¢ kierowanie zespotem ludzi, sumienno$¢ - terminowos¢,
asertywnos$c¢, odpornos$c na stres, kreatywno$¢, nastawienie prospoteczne, wytrwatosc¢ i

odpowiedzialno$¢.



7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny lub inna pisemna forma zgtoszenia udziatu w naborze,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczenia zawodowego,

c) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen,
posiadanie kwalifikacji i uprawnien, znajomo$¢ jezykdw obcych;

d) wypetiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie wraz z aktualng
fotografia,

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, umowy
zlecenia),

f) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.0.1781 t,j.).

Dokumenty okreslone w ppkt a, b, d, f, dla ich waznosci musza by¢ opatrzone datg sporzadzenia i

podpisane.

8. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw oraz warunki skutecznosci terminowego
doreczenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, osobi$cie w sekretariacie Stowarzyszenia
.Kwartet na Przedgérzu”, Wary$ 327A; 32-825 Borzecin lub za posrednictwem poczty na adres:
Stowarzyszenie ,Kwartet na Przedgérzu”, Warys 327A; 32-825 Borzecin w terminie do dnia 24 maja
2022r. do godz. 15.00.

Uwaga! W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu pisma do biura w Warysiu.
Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z widocznym dopiskiem na kopercie:
»Praca w LGD - Nie otwiera¢ przed 24 maja 2022 r. godz.15.00”. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do
Biura Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentéw, bez wymaganych podpiséw nie beda rozpatrywane.

9. Etapy rekrutacji i sposob powiadamiania kandydatow:

a) analiza ztozonych dokumentow,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci do pracy spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, poinformowani

zostana telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Osoby biorace udziat w naborze, przez fakt ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, wyrazaja

zgode na poddanie sie procedurze naboru na podanych zasadach.

Data ogloszenia: Warys, dnia 16 maja 2022 r.



