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Prezes Stowarzyszenia
Krzysztof Lasinski

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Biura

Zakres obowiazkéw Zakres obowiazkow:

e Do obowigzkoéw dyrektora biura nalezy wykonywanie uchwal Walnego Zebrania, Zarzadu
oraz Rady Stowarzyszenia.
Realizacje¢ zadan okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

e  Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia, w tym przygotowanie posiedzen ciat
statutowych,

e  Gromadzenie i udostgpnianie dokumentow z zakresu dzialan Stowarzyszenia, w tym rejestru
cztonkéw Stowarzyszenia,

®  prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow. Doradztwo moze by¢
$wiadczone w biurze, w mobilnych punktach konsultacyjnych, na spotkaniach
informacyjnych, spotkaniach studyjnych oraz w formie telefonicznej;

e  Prowadzenie rejestru doradztwa zawierajacego nazwisko beneficjenta korzystajacego z
doradztwa, date i miejsce udzielenia doradztwa, zakres doradztwa,

e Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem LSR i projektow:
z niej wynikajacych we wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego.

e Udzielania potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowania i sktadania wnioskow o dofinansowanie w ramach LSR.

e  Opracowanie planow rzeczowo — finansowych Stowarzyszenia.

e Przygotowywanie wnioskow o funkcjonowanie Stowarzyszenia i wnioskow o ptatnosé oraz
obshuga korespondencji w tym zakresie.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie budzetu we wspotpracy z ksiggowym.

e  Wspolpraca z ksiggowym / biurem rachunkowym w zakresie dokumentacji ksiggowo —
ptacowej .
Opracowanie projektu zmian w Statucie i regulaminach wewnetrznych Stowarzyszenia.

e  Dziatania informacyjne, promocyjne i kulturalne zwiazane z obszarem LGD, realizacja LSR
oraz dziatalno$cig LGD.

e Nadzoér nad przygotowaniem imprez wewnetrznych - spotkan , narad , przyje¢ gosci
i delegacji.

e  Organizowanie szkolen, konferencji i innych wydarzen organizowanych przez LGD.
Inicjowanie 1 prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspodtpraca migdzyregionalng
i migdzynarodowa.

e  Prowadzenie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy.
Kierowanie praca i nadzor nad pracownikami biura i zleceniodawcami.
Koordynowanie obstugi wnioskow i prowadzenie monitoringu realizowanych operacji
w ramach LSR.
Sporzadzanie informacji z kontroli.
Przygotowanie propozycji procedur i instrukcji oraz ich aktualizacja.

e  Wspoélpraca z instytucjami wdrazajacymi Programy Europejskie, cztonkami LGD,
wnioskodawcami LGD, zewngtrznymi ekspertami i zleceniodawcami.
Informowanie cztonkéw LGD o biezacych dziataniach.

e  Wspieranie pozostalych dziatan Zarzadu w zakresie funkcjonowania LGD



Wymagania konieczne ‘Wyksztalcenie: Wyzsze, preferowane o kierunku prawniczym, administracyjnym, ekonomicznym.

Praktyka zawodowa: co najmniej 2-letni staz pracy.

Wymagania konieczne:

'Wymagania pozadane

Wymagane dokumenty i
oswiadczenia

Kopie innych dokumentéw i
oSwiadczenia

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
posiadanie wiedzy na temat PROW, PO RYBACTWO | MORZE
znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomo$¢ procedur administracyjnych,
znajomo$¢ zagadnien z zakresy Prawa Pracy,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych.

co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
umiej¢tnos$¢ obstugi programow uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
Prawo jazdy kat. B
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwo popelnione umyslnie,
kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys i list motywacyjny,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji
kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
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