Hajnéwka, dn. 12.03.2013
Konkurs na stanowisko dyrektorabiura / koordynatora projektow 2]

Zarzd Lokalnej Grupy Dziatania ,,Puszcza Biatowies ogtasza konkurs na stanowisl
Dyrektor Biura LGD,Puszcza Biatowieska” / Koordynator Proje

Wymagania dotyczce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowec

Konieczne:

* Wyksztalcenie wjysze (paadane kierunki: ekonomia, zadzanie i marketin
administracja).

* Trzyletni sta pracy na samodzielnym stanowi w biurze lokalnej grupy dziatar
funkcjonupcej w ramach Osi IV PROW 20-2013.

* Piecioletnie déwiadczenie w zamdzania projektan, w szczegolnéci tzw. miekkimi,
dotyczcymi rozwoju obszarow wiejskic

» Bardzo dobra znajondé LSR LGD ,PB".

 Znajoma¢ zasmd funkcjonowania i prowadzenia stowarzys udokumentowar
piecioletnim staem pracy w zardzie lokalnej grupy dziatar.

* Znajoma¢ odpowiednich przepisoéw prawa (np.: ustawy o fujatdt stowarzyszeniac
pozytku publicznym i wolontariacie, rozpadzer wiasciwego ministra ds. rolnictv
dotyczcych Osi IV PROW 20(-2013).

» Ukonczone kursy, szkolenia zgzane z realizagjOsi IV PROW 200-2013.

* Dobra umiejtnos¢ obstugi uradzen biurowych, komputera i aplikacji biurowy.

Pozadane:

« Piecioletnie ddwiadczenie w zaradzania projektami finansowanymi z fundu
europejskich.

« Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pra

« Zdolndici organizacyjne.

« Prawo jazdy kat. B.

Zakres zadah:

* Realizacja celéw i zadeokreslonych przez Zarmd, oraz wykonywanie Uchwat Walne
Zebrania CzionkdéwRady i Zaradu Stowarzyszeni

* Organizacja pracy przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czéomloraz
posiedzenia Zasdu i Rady

» Sporadzanie protokotéw podfych uchwat przez organy Stowarzyszenia i¢cdpanie
ich uprawnionym sobomi instytucjom.

» Kierowanie prag Biura Stowarzyszenia LGD ,Puszcza Biatlowieska” ob@zpdredn
nadzor nad realizeanymi zadaniami i pracownikar

* Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zeienia na wolne stanowiska pra

* Nadzor nad przygotowiem i wdraaniem projektow w ramach Lokalnej Strat
Rozwoju LGD ,Puszcza Biatowieska” i innychojektow realizowanych przez LG

* Nadzo6r nad przygotowywaniem niedmych sprawozda wynikajacych z realizac
zada zawartych w Lokalne] Strategii RozwojLGD ,Puszcza Biatowieska”



funkcjonowania LGD.

* Przygotowanie i skladanie wnioskbw o pomoc na fiohk@wanie LGD i realizag
przedsgwzigc.

* Nadzor nad obstugwnioskow.

e Zatwierdzanie wnioskéw o ptatéopod wzgédem merytorycznym.

* Wykonanie sprawozaa z wykonania projektow pod zgledem rzeczowyi
i finansowym.

* Wspodlpraca z audytorami zewtrenymi, w tym monitorowanie zaleggrokontrolnycl
audytorow zewetrznych i pzygotowanie informacji o wynikach kontroli dla Zadu
Stowarzyszenia LGD ,Puszcza Biatowieska”.

e Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych prag@mnwiasciwego poradku pracy
ochrony informacji niejawnych, przepisow BHP.

« Nadzor nad prowadzeniem dziatazwigzanych 2z podnoszeniem kwalifike
zawodowych pracownikéw Biura, wspotuczestniczenigystemie szkofe

 Wspodipraca z mediami —odpowiadanie na interwencje i organizowanie komfeji
prasowych.

 Koordynacja i nadzor nad dziataniami zmanymi z wyborem operacji w rame
dziatania ,Wdraanie lokalnych strategii rozwoju” ofiego PROW na lata 2007-2013.

* Biezacy monitoring i dostosowywanie procedur zwanych z wdraaniem LSF
stosownie do zmian w oboygzujacym prawodawstwie.

« Swiadczenie merytorycznej pomocy dla potencjalnyehdficjentéw Osi IV PROW
zakresie przygotowania wnioskow o przyznanie pomecgmach wdrzania LSR.

Zakres uprawnien:

« Podpisywanie pism zwkanych z realizagjzada.
« Whnioskowanie drog stwzbows do Prezesa Zagdu w sprawach zagdzania podlegty!
biurem.

Zakres odpowiedzialndgci:

« Zapewnienie sprawnego wykonywardada powierzonych lokalnej grupie dziatanie
PROW 20072013 zwazanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramaitalne
Strategii Rozwoju.

» Skuteczne wdraanie Lokalnej Strategii Rozwoju.

« Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR.

« Pozyskiwaniesrodkéw finansowych na realizgcjcelow statutowych i zapewniel
ptynnasici finansowej.

- State i dobre relacje z instytucjami koopeoymi, reprezentowanie intereséw LGD ,F
na zewatrz.

« Podejmowanie decyzji strategicznych dotwmzxh funkcjonowania i rozoju
stowarzyszenia.

« Opieka powierzonego mienia LGD.

- Zachowanie tajemnicy stbowej i ochrona powierzonej dokumentacj

Warunki zatrudnienia;

« umowa o prag umowa zlecenie lub inne formy cywilnoprawne



Kandydat zobowiagzany jest ztay¢:

« list motywacyjny;

« zyciorys — curriculum vitae;

« kserokopie dokumentow potwierdaeych wyksztatcenie;

« kserokopie zéwiadczeé o ukaczonych kursach, szkoleniach;

« dokumenty péwiadczajce sta pracy;

- oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diazeh
procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania ,Ptea Biatowieska” zgodnie z usta
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolityo®2 roku, Dz
U. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

Etapy konkursu:

« Ztozenie dokumentow przez Kandydatow.

- Weryfikacja dokumentow zimnych przez Kandydatow.
« Rozmowa kwalifikacyjna.

« Ogloszenie wynikow.

Miejsce pracy:

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Puszcza Biatowieska
ul. Parkowa 3
17-200 Hajnéwka

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne ama sktadé osobgcie w Biurze LGD, w dni robocze
godzinach 9.00 — 15.00 lub pogZdecyduje data wptywu do biura) z dopiskieBotycz)
naboru na stanowisko Dyrektora Biura LGD ,Puszczat®vieska” /Koordynatora Projektu
na podany adres:

Lokalna Grupa Dziatania ,Puszcza Biatowieska”
ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnoéwka

w terminie do dnia27 marca 2013 roku godz. 15.00.

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktore wpywo wyzej okre&lonym terminie, nie &da
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si Kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej zost
przestane do zainteresowanych listem poleconym agucitrzech dni od zakwzeni:
pierwszego etapu pagowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokentow
ztlozonych przez Kandydatéw. Informacje o ostatecznych wynikach mabaostan
umieszczone na stronie internetowej Lokalnej Grupgiatania ,Puszcza Biatowiesk
(www.lgd-puszczasialowieska.pl). Dodatkowe informacje o naborzezn# uzyska poc
numerem tel. 85 682 50 26



