Stowarzyszenie Dolnoodrzarska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich

Lokalna Grupa Dziatania ,,DIROW"”

74-100 Gryfino ul. Sprzymierzonych 1 Dlrowi )

Ogtoszenie konkursu na wolne stanowisko pracy

Stowarzyszenie
Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich
ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfino

Ogtasza konkursu na stanowisko:

Dyrektor Biura Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy:

Wyksztatcenie wyisze;
Staz pracy na stanowisku kierowniczym;

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego.

Wymagania dodatkowe:

Europejski Fundusz Rolny

Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy;

Zdolnosci organizacyjne;

Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania
projektéw ze srodkdw Unii Europejskiej;

Doswiadczenie w przygotowaniu projektow finansowanych ze $rodkéw
europejskich;

Znajomosc¢ podejscia LEADER w ramach PROW 2007-2013;

Znajomosc¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych;

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

Dyspozycyjnosé;

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.
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Stowarzyszenie Dolnoodrzarska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich

Lokalna Grupa Dziatania ,,DIROW"”

74-100 Gryfino ul. Sprzymierzonych 1

Do zadan Dyrektora Biura nalezy:

1) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzagdu Stowarzyszenia;

2) Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia;

3) Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji
cztonkowskiej;

4) Nadzér nad gromadzeniem i udostepnianiem dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia;

5) Nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na Walne Zebranie Cztonkdw oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady;

6) Nadzér nad sporzadzaniem protokotow i sporzgdzaniem odpiséw podjetych uchwat przez
organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom;

7) Nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan;

8) Przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa rozwoju Obszaréw Wiejskich;

9) Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

10) Nadzér nad prowadzeniem dziatann zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

11) Koordynacja oraz nadzor nad realizacjg zadan przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

12) Opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci
Stowarzyszenia;

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

14) Nadzdr nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskdw o przyznanie pomocy;

15) Nadzér nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z obstugg wnioskéw beneficjentow;

16) Nadzdér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji;

17) Nadzér nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskdw o przyznanie pomocy finansowej oraz
nad prawidtowoscig realizacji zadan w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie

umiejetnosci i aktywizacja;

* X % -
P @ off X ’ <3
* * Program
KX ‘ u,. B A Rozwi
- DIro i I ) "'ll Pomorze *( (] 7K obeaaron
Europejski Fundusz Rolny Y Zachodni * Wigjskich
R 2 P AP “ T na lata 2007-2013
0zwoju Obszaréw Wiejskich Il

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie

— LEADER Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013

Dlrog)‘

@

Lokalna Grupa Dziatania: Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszardéw Wiejskich wspotfinansowana jest ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Osi 4



Stowarzyszenie Dolnoodrzarska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich .

Lokalna Grupa Dziatania ,,DIROW"” Q‘
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18) Nadzér nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie
z warunkami uméw o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢, w tym w zakresie dziatania Funkcjonowanie
LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja;

19) Zatwierdzanie wnioskdw o ptatnosc pod wzgledem merytorycznym;

20) Nadzér nad prawidtowoscig koncowych wydatkéw Stowarzyszenia pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Uméw o pomoc w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja;

21) Nadzér nad zasadnoscia wydatkdw i przebiegiem realizacji dziatan zleceniobiorcéw
realizujgcych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja;

22) Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR;

23) Przygotowywanie propozycji procedur zwigzanych z funkcjonowaniem LGD, w tym
opracowywanie regulaminéw, zasad pracy i zakreséw obowigzkdéw dla pracownikéw Biura;

24) Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;

25) Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnosciag
Stowarzyszenia;

26) Utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia;

27) Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg miedzyregionalng
i miedzynarodowsg;

28) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji i naprawy.

Zakres uprawnien:

1) Reprezentowania Stowarzyszenia;

2) Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;
3) Podpisywania biezgcej korespondencji;

4) Dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN;
5) Prowadzenia zwyktego zarzadu podlegtymi mu sprawami Stowarzyszenia;

6) Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami;
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7) Wspdtdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich

8) dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia;

9) Organizowania konferencji prasowych;

10) Koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia;

11) Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organdw;

12) Podpisywania i zatwierdzania dokumentédw o charakterze finansowo-rozliczeniowym, w tym
akceptacja zgodnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowych
wystawionych w ramach realizacji projektéw LGD;

13) Podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem;

14) Zawierania umow, umow zlecenia oraz umow o dzieto, zgodnie z opisem we wniosku
0 przyznanie pomocy na dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci
i aktywizacja, zatwierdzonym przez Zarzad Stowarzyszenia;

15) Nadzoru finansowego nad planowanymi przez pracownikdw Biura wydatkami. udzielania

wskazéwek zleceniobiorcom.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdow realizacji zadan;

2) Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Oferujemy:

e Mozliwo$é rozwoju zawodowego;
e State, stabilne zatrudnienie na petny etat;

e Dobrg atmosfere w pracy.
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Stowarzyszenie Dolnoodrzarska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich q‘.
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Wymagane dokumenty:

e Zyciorys —CV;

List motywacyjny;
e (Oswiadczenie o niekaralnosci;

e (Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie;

e Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajagce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

w tym réwniez potwierdzajgce odbyte szkolenia;

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentow na adres pocztowy:
Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich
ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfino, do dnia 18 lutego 2015r. z dopiskiem: konkurs na

stanowisko Dyrektora Biura badz ztozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie, w siedzibie Biura.
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