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Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , Le$ny Krag”
ul. Ogrodowa 16, 23-300 Jandw Lubelski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. wdrazania LSR 2014-2020

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Lesny Krag”, ul. Ogrodowa 16,
23-300 Janow Lubelski

Liczba poszukiwanych kandydatéw: 1 osoba/ umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie: co najmniej Srednie, preferowane wyzsze
2. Praktyka zawodowa: co najmniej 2-miesieczny staz w pracy biurowej lub w stowarzyszeniu.,
3. Wymagania konieczne:
¢ posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
e posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,
e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,
* znajomos¢ procedur administracyjnych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
¢ niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.
4. Wymagania pozadane
co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
¢ umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
¢ doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
Prawo jazdy kat. B
. Cechy osobowosci
samodzielnos¢,

[, ]

systematycznosé,

komunikatywnosé,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole

I. Zakres odpowiedzialnosci uprawnien i obowigzkow:

1. Odpowiedzialnos¢ za:

e planowanie i organizowanie spotkan informacyjnych i szkoleniowych z konsultantami oraz
potencjalnymi wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,

e przygotowywanie korespondencji i przedktadanie jej do akceptacji Kierownika Biura,

e podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura,

e akceptacja zgodnosci merytorycznej dokumentéw finansowych wystawianych na realizacje projektéw
LGD.



Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentdw, przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
procesu dotyczgcego projektdw.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji,

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883

zpbz.zm.)

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidfowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiqgzkdw, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy

Zakres obowigzkéw:

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w zakresie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR,
wspieranie merytorycznie konsultantéw gminnych,

obstuga administracyjna Rady LGD,

obstuga zwigzang z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR obszaru LGD w tym obstuga
Rady LGD,

przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez LGD w ramach
Inicjatywy LEADER, w tym dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR,

monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikdw, miedzy innymi w celu aktualizacji LSR,
sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacjg operacji.

przygotowywanie naboréw whnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazanie LSR,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania Wdrazanie
LSR,

prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez pracownikéw Biura i
konsultantéw,

stata wspotpraca z konsultantami, zbieranie sprawozdan i przygotowywanie miesiecznych zestawien
oraz przygotowywanie okresowych sprawozdan z pracy konsultantow,

realizacja przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow,



e przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o
pomoc,

¢ poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

¢ realizacja projektodw Stowarzyszenia,

e przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

¢ inne zadania zlecone przez Prezesa i Kierownika Biura.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie,

¢ kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji :

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych obowigzek podania nie wynika

bezposrednio z przepiséw prawa, a w szczegdlnosci jezeli zakresem tych danych objete sq szczegdlne

kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych w przedstawionych przeze mnie

dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko — Specjalista ds. wdrazania LSR 2014-

2020, ogfoszonej w dniu 19 lutego 2021 r. przez Zarzqd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Lesny

Krgg”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane a w przypadku
kopii potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem i ztozone w terminie do dnia 01.03.2021 r. do godziny 15.00
pod adresem:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Lesny Krag”,

ul. Ogrodowa 16,
23-300 Janéw Lubelski

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko pracy:
Specjalista ds. wdrazania LSR 2014 - 2020".
Za date wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci informowani beda na biezgco o wynikach naboru w sposéb okreslony w ,,Procedurze naboru

n»n

pracownikéw oraz warunkdéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania "Lesny Krag



