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OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko pracy w Stowarzyszeniu ,,Wielkopolska z Wyobraznig”
Stanowisko:

Kierownik Biura

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska z Wyobraznia” z siedziba w KoZminie Wlkp. oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy — Kierownik Biura

wymiar etatu: 1

I. Wymagania niezb¢dne:

1) Wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: ekonomia, administracja, zarzadzanie,
prawo;

2) Znajomos¢ problematyki 1 zagadnien w zakresie realizacji projektow ze srodkow UE, w
tym PROW 2007-2013, PROW 2014-2020;

3) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programow do prezentacji,

4) Znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach

5) Prawo jazdy Kat. B;

6) Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

7) Obywatelstwo polskie;

8) Doswiadczenie w zakresie wdrazania 1 aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
regionalnym/lokalnym;
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II. Wymagania pozadane:

1) Rzetelno$¢ i komunikatywnos¢, zdolnosci negocjacyjne, odpornosé¢ na stres, wysoka
kultura osobista;

2) Dyspozycyjnosé;

3) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich lub projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;;

4) Znajomo$¢ jezyka roboczego Unii Europejskiej w stopniu umozliwiajagcym swobodne
porozumiewanie sic;

5) Do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym;

II1. Zakres obowigzkow:

1) Wykonywanie uchwatl Zarzadu Stowarzyszenia;

2) Prowadzenie spraw Stowarzyszenia;

3) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

1) Gromadzenie 1 udostgpnianie dokumentéw 1 informacji z zakresu dziatania
Stowarzyszenia, uwzgledniajac zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych
osobowych;

2) Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Czlonkoéw oraz posiedzenia Zarzadu,
Rady, Komisji Rewizyjnej;

3) Sporzadzanie protokoléw 1 sporzadzanie odpisow podjetych uchwal przez organy
Stowarzyszenia 1 dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom;

4) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

5) Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii

Rozwoju LGD "Wielkopolska z Wyobraznig”;

6) Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen;

7)  Nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
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dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;
8) Nadzor nad obstugg wnioskow;
9) Nadzor nad prowadzeniem monitoringu;
10) Zatwierdzanie wnioskow o platnos$¢ pod wzgledem merytorycznym,;
11) Nadzoér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan;
12) Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje;
13) Nadzo6r nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
"Wielkopolska z Wyobraznig";
14) Nadzo6r nad prawidlowoscia sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnos$ci z warunkami uméw o pomoc;
15) Przyjecie sprawozdania z wykonania projektoéw pod wzgledem rzeczowym i
finansowym;
16) Przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli
dla Prezesai Zarzadu Stowarzyszenia LGD "Wielkopolska z Wyobraznig";
17) Przygotowywanie propozycji procedur 1 instrukcji dotyczacych kontroli;
18) Organizacja spotkan konsultacyjno-informacyjnych, szkolen;
19) Kierowanie animacja lokalng i wspotpraca;
20) Nadzor nad realizacja dziatan komunikacyjnych;

21) Dystrybucja wydawnictw, materialdéw promocyjnych oraz informacyjnych.

IV. Zakres uprawnien:

1) Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania;

2) Prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia;

3) Podpisywania biezgcej korespondencji Stowarzyszenia;

4) Dokonywania samodzielnych zakupow biezacych po wczesniejszej akceptacji Prezesa,

5) Sporzadzania dokumentow Stowarzyszenia,
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6) Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i osobami zatrudnionymi na
podstawie umowy cywilnoprawnej do wykonywania zadan Biura;

7) Organizowania konferencji, spotkan i wspotdziatania z mediami;

8) Akceptacji informacji umieszczanych na stronie internetowej LGD;

9) Zlecanie wyjazdoéw stuzbowych podleglym pracownikom.

V. Zakres odpowiedzialnosci:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;

2) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg ochrong danych osobowych;

3) Odpowiedzialno$¢ za terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynno$ci oraz
w zakresie powierzonego mienia;

4) Odpowiedzialnos¢ za podlegtych pracownikow.

V1. Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) List motywacyjny;

3) Oswiadczenie o niekaralno$ci za czyny umyslne.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wiedzg niezbgdng do

zajmowania stanowiska;

V. Forma i termin skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie W biurze Stowarzyszenia ,, Wielkopolska
z Wyobraznig” :
Kozmin Wielkopolski
ul. Klasztorna 29

wejscie od ul. Poznanskiej
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Lub przesta¢ drogg pocztowa listem poleconym za potwierdzeniem odbioru z dopiskiem na
Kopercie:
,»INabor na wolne stanowisko - Kierownik Biura”.
2) Termin sktadania dokumentow: od 08.10.2021r. do 22.10.2021r.

4) Aplikacje, ktére wplyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Uwagi koncowe:
1. Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska z Wyobraznia” zastrzega sobie prawo

odwolania, wydluzenia lub skrocenia niniejszego naboru bez podania przyczyny.

2. Przekazane dokumenty personalne zostana wydane osobie aplikujacej na ww.

stanowisko po zakonczeniu weryfikacji, na pisemny wniosek.
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