VI.

Stowarzyszenie ,,Poleska Dolina Bugu”
Okuninka, ul. Le$niczowka 1, 22-200 Wiodawa,
poleskadolinabugu@poczta.fm, tel. 732-821-113

Poleska Dolina Bugu Okuninka, 13.06.2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
- Dyrektor Biura -

Zarzad Stowarzyszenia ,,Poleska Dolina Bugu” z siedziba w Okunince, ul. LeSniczowka 1, 22-200
Wilodawa poszukuje kandydata na stanowisko pracy: Dyrektor Biura

Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas nieokreslony, poprzedzona dwumiesigczng umowa na
okres probny.

Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie) od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Biura (aktualnie 8:00-16:00).

Miejsce wykonywania pracy: Okuninka, ul. Le$niczowka 1, 22-200 Wiodawa

Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy Dyrektor Biura:

Prawidlowe zarzadzanie sprawami 1 majatkiem Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien

i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
Prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkow.
Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisOw prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw ze sta-
ranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy §cistym przestrzeganiu przepiséw prawa
oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkdéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.
Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi pro-
wadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji.
Przestrzeganie przepisoOw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych — zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr
119, str. 1) oraz Politykq Bezpieczenstwa Stowarzyszenia ,, Poleska Dolina Bugu”.

Zakres uprawnien na stanowisku pracy Dyrektor Biura:

e reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

e prowadzenie zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

e podpisywanie biezgcej korespondencji,

e dokonywanie samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000,00 PLN.

e skladanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w granicach umocowania,

e podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla in-
nych organow.



VILI.

VIII.

IX.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy Dyrektor Biura:

nadzor, koordynowanie i kierowanie pracg biura stowarzyszenia,

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

przygotowywanie tematyki i materiatow na posiedzenia wladz Stowarzyszenia oraz obstuga organiza-
cyjna posiedzen wszystkich organéw Stowarzyszenia,

nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem projektoéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu przy-
gotowania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzor nad naborami oraz obstuga wnioskow w ramach wdrazania LSR,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektow,

zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzor nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdan dla IW,

pomoc przy organizacji i pracy Rady Stowarzyszenia,

nadzor nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia ,,Poleska Dolina Bugu”,
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolu-
jacemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich do-
kumentow 1 innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

nadzor nad prawidlowos$cia sprawozdania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umow o pomoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

nadzor nad prawidlowoscig wydatkowania srodkow finansowych w ramach kosztéw biezacych LGD
oraz wdrazania LSR,

nadzor nad prawidlowos$cig stanu realizacji wskaznikéw LSR,

nadzor nad organizacja szkolen, opracowywanie i przedktadanie wtadzom Stowarzyszenia wnioskow
w sprawach zastrzezonych do ich decyz;ji,

przygotowanie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowni-
kow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

nadzor nad prowadzeniem dziatan szkoleniowych dla cztonkow Rady Stowarzyszenia,

pozyskiwanie $rodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z jednostek samorzadu tereno-
wego, z funduszy unijnych itp. na realizacj¢ zadan Stowarzyszenia,

prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;j,

opracowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania Biura,
opracowywanie projektOw zmian w Statucie, regulaminach organizacyjnych, procedurach Stowarzy-
szenia,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju.
prowadzenie korespondencji,

nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy miedzyregionalnej i migdzynarodowej,

utrzymywanie statej wspotpracy z lokalnymi grupami dziatania,

utrzymywanie statej wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajacymi programy unijne,
utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia

realizacja innych zadan okreslonych przez Zarzad.

Szacunkowe wynagrodzenie: 5 400,00 zt brutto

Wymaganie kwalifikacje:

konieczne:

wyksztalcenie: wyzsze
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praktyka zawodowa: min. 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej lub w organizacjach
pozarzadowych lub staz pracy na kierowniczym stanowisku w przedsiebiorstwach prywatnych.
pozostale wymagania konieczne:
- niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,
- znajomos$¢ dziatania LEADER oraz programéw unijnych, w ktorych beneficjentem mogg by¢
stowarzyszenia,
- znajomosci aktow prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD,
- znajomo$¢ LSR ,,Poleska Dolina Bugu”,
- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet),
- prawo jazdy kat. B.

pozadane:

wyksztalcenie wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub o profilu zwigzanym z UE,
praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz na podobnym stanowisku pracy,

doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentow strategicznych,

doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym swoboda komunikacje.

Oczekiwane cechy osobowoSci:

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos$¢, radzenie sobie ze stresem i presja czasu, bardzo dobra organizacja
pracy, umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem, bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
samodzielnos¢, systematyczno$¢, umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
zyciorys i list motywacyjny,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych praktyke zawodowa (kopie §wiadectw pracy lub kopie zaswiadczen
o zatrudnieniu),
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
oswiadczenie kandydata o:
— wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
— korzystaniu z petni praw publicznych,
— niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Termin skladania dokumentéw:
0d 20.06.2023 r. do 29.06.2023 r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu)

Miejsce skladania dokumentow:
Biuro Stowarzyszenia ,,Poleska Dolina Bugu’
Okuninka, ul. Lesniczowka 1, 22-200 Wlodawa

Forma skladania dokumentow:

Dokumenty w postaci papierowej nalezy przesta¢ na adres wymieniony powyzej (decyduje data wptywu
dokumentow do biura) lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia (ten sam adres) od poniedziatku
do piatku w godzinach 8.00-16.00.

Dokumenty powinny by¢ umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy:
Dyrektor Biura”.



XV.

Pozostale informacje:

Oferty zlozone po terminie podanym w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

ZYozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Zostaja one przechowywane w Biurze LGD przez tzw. okres
trwatosci projektu na wypadek kontroli i podlegaja ochronie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) oraz Politykq Bezpieczenstwa Stowarzyszenia ,, Poleska Dolina Bugu”.
Wymagania formalne obejmuja w szczegolnosci: spetnianie przez ofert¢ wymagan koniecznych na dane
stanowisko pracy, zlozenie oferty w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu, kompletnos¢
wymaganych zatacznikow.

Wynik oceny formalnej zostanie podany do publicznej wiadomo$ci na stronie internetowej
stowarzyszenia oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura stowarzyszenia.

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymagania formalne, zostang dopuszczeni do dalszego postgpowania
konkursowego, tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne, sg informowani przez Zarzad stowarzyszenia droga
telefoniczna/ e-mailowg o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Magdalena Oniszczuk
Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
,Poleska Dolina Bugu”



