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Ogloszenie 0 naborze na stanowisko Dyrektora Biura (kobieta/mezczyzna)
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Krajna Zlotowska

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska (LGD Krajna Ziotowska)
oglasza nabor na stanowisko Dyrektora Biura (kobieta/mezczyzna).

1.

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Krajna Zlotowska,
Aleja Piasta 32, 77-400 Ztotow.

Forma zatrudnienia: umowa o pracg, pelny etat.

Wynagrodzenie: zasadnicze nie nizsze niz 8.500,00 zl brutto, powickszone o dodatek
funkcyjny w wysokosci ustalonej przez Zarzad Stowarzyszenia.

Wymagania niezbedne do ubiegania si¢ o stanowisko:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) co najmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe,

4) udokumentowane doswiadczenie w przygotowaniu 1 rozliczaniu projektow
finansowych lub wspotfinansowanych ze srodkow europejskich,

5) bardzo dobra znajomo$¢ obszaru LGD Krajna Ztotowska,

6) znajomos$¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych,

7) dyspozycyjnose,

8) kreatywnos¢ i umiejetnos¢ bycia liderem.

Wymagania dodatkowe;

1) prawo jazdy kat. B,

2) biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

3) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
4) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ wspolpracy,

5) samodzielnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

Opis stanowiska pracy: Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie

sprawami  Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien 1 kompetencji,

niezastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia. Do obowiazkéw Dyrektora Biura

nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw oraz Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrole podleglych pracownikow,

4) gromadzenie 1 udostgpnianie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Czlonkdéw oraz posiedzenia Zarzadu,

6) nadzor nad przygotowaniem materiatow na posiedzenie Rady,

7) sporzadzanie protokoldw i odpiséw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia
1 doreczanie ich uprawnionym osobom,

8) mnadzor nad prowadzeniem dokumentacji czlonkowskiej Stowarzyszenia,

9) nadzor nad przygotowaniem naborow wnioskow prowadzonych w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju (LSR),

10) nadz6r nad wdrazaniem, rozliczaniem i kontrolg projektow grantowych, realizowanych
w ramach LSR,

11)nadz6ér nad wdrazaniem pozostatych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz
innych Zrédet finansowania,

12)nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;
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13) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

14) nadz6r nad prowadzeniem monitoringu wdrazanych operacji,

15) zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

16) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17)nadzor nad organizacjg pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje realizowane
w ramach LSR,

18) nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu,

19)nadzér nad prawidtowos$cia sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umoéw o przyznanie pomocy,

20) przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
1 finansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia,

22) przygotowanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

23)nadzér nad prowadzeniem dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnos$cig Stowarzyszenia,

24)nadzor nad przygotowaniem udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i1 innych wydarzeniach mogacych
pomdc w promocji Stowarzyszenia,

25)wspblpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

26)nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 aktualizacja stron internetowych
Stowarzyszenia,

27) nadzor nad przygotowaniem imprez wewnetrznych Stowarzyszenia,

28)organizowanie szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie,

29) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju,

30)inicjowanie 1 prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspoipraca miedzyregionalng
1 miedzynarodowa,

31)nadzér nad prowadzeniem dziatan z zakresu aktywizacji i1 animacji spoteczno-
kulturalnej,

32) koordynowanie projektow wspotpracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie (umowy o prace
1/lub umowy cywilno-prawne),

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji oraz
dodatkowych umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie.

Uwaga: CV 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

8. Informacje o procedurze naboru:
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zamknietych kopertach z dopiskiem Nabor na stanowisko Dyrektora Biura LGD
Krajna Ztotowska w terminie do dnia 8 maja 2026 roku do godz. 15.00, w Biurze
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska, Aleja Piasta 32, 77-400
Ztotéw, w dni robocze w godzinach 8:00 do 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku
dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do biura.
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Zarzad Stowarzyszenia
LGD ,,Krajna Ztotowska”.

Nabor sktada si¢ z nastepujacych etapow:

EtapI.  Ocena formalna dokumentow.

Etap II.  Ocena merytoryczna kandydata w oparciu o przedtozone dokumenty.
Etap III. Rozmowa kwalifikacyjna.

Etap IV. Przedstawienie kandydata Zarzadowi Stowarzyszenia.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i merytoryczne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokédt z kazdego z etapéw postepowania.
Informacja o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem wyboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Stowarzyszenia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata rekomendowanego do zatrudnienia zostang
wlaczone do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw beda do odbioru
w terminie trzech miesiecy od rozstrzygnigcia naboru, po czym zostang zniszczone.

W przypadku rezygnacji wytonionego kandydata z zawarcia umowy o prac¢ dopuszcza
sie¢ mozliwo$¢ wyboru sposrod pozostatych kandydatow.

10) Zarzad Stowarzyszenia zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub

odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny. Informacja
o ewentualnym uniewaznieniu zostanie podana w sposob okreslony w pkt. 7.



