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OGtOSZENIE O NABORZE

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki” ogtasza nabdr na stanowisko pracy:
DYREKTOR BIURA LGD ,,KRAINA RAWKI”
Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”, Stara Rossocha 1, 96-200 Rawa
Mazowiecka
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu oraz Rady;
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad;
3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia;
4) koordynacja oraz nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw Biura;
5) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi Stowarzyszenia;
6) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskiej;
7) nadzér nad gromadzeniem, udostepnianiem i archiwizowaniem dokumentéw z zakresu
dziatania Stowarzyszenia;
8) nadzér nad przygotowywaniem materiatow na posiedzenia organdw Stowarzyszenia;
9) nadzér nad sporzadzaniem protokotéw i odpisow podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom;
10) nadzér nad realizacjg budzetu Stowarzyszenia;
11) opracowywanie projektéw zmian w statucie, regulaminach i innych dokumentach
Stowarzyszenia;
12) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach;
13) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD;
14) prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura;
15)nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;
16) nadzdr nad przebiegiem naboréw i obstugg wnioskéw;
17)nadzér nad realizacja LSR i budzetem Stowarzyszenia w zakresie realizowanych
przedsiewzie¢;
18) nadzér nad prowadzeniem monitoringu i ewaluacji realizowanych operacji w ramach LSR;
19) zatwierdzanie wnioskow o ptatnosé pod wzgledem merytorycznym;
20) nadzér nad przygotowywaniem wymaganych przepisami sprawozdan;
21) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczgcych kontroli;
22) nadzér nad projektami realizowanymi przez LGD ,,Kraina Rawki”;
23) przygotowywanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach
funduszy UE;
24) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;
25) nawigzywanie wspotpracy miedzynarodowej i miedzyregionalnej;
26) wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie

kontrolujgcemu i wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z
przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatdw dotyczacych przedmiotu
kontroli;

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa i Zarzad Stowarzyszenia.
Wymagania:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki”
Stara Rossocha 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

tel./fax 46 814 50 18 kom. 695 700 565, 691 555 426
e-mail: biuro@krainarawki.eu http://www.krainarawki.eu
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Wymagania kwalifikacyjne i doswiadczenie na stanowisku dyrektora biura:
wyksztatcenie wyzsze
€O najmniej roczny staz pracy
Wymagania pozgdane na stanowisku dyrektora biura:
wyzsze magisterskie, preferowane specjalnosci: zarzgdzanie, prawo, administracja,
doswiadczenie w kierowaniu zespotem,
umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,
komunikatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnosc¢ i rzetelnosé,
zdolnosci organizacyjne,
znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw przy udziale srodkéw
UE,
j- biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietéw biurowych, programéw do
przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu,
K. czynne prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ dysponowania wiasnym samochodem do celéw
stuzbowych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny,
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zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

dokumenty poswiadczajace staz pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie poswiadczone

wtasnorecznym podpisem,

7. oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity z 2002, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poswiadczone wtasnorecznym podpisem,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z

petni praw publicznych poswiadczone wtasnorecznym podpisem.

ounkWN

Termin sktadania ofert:
0Od 10.05.2018 do 18.05.2018
Miejsce sktadania ofert:
Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”, Stara Rossocha 1, 96-200 Rawa
Mazowiecka, otwarte od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30.
Przebieg oceny oferty:
1. Ocena formalna ofert. Weryfikacja ofert pod katem spetniania warunkéw okreslonych w
ogtoszeniu przez Komisje Rekrutacyjng. Zostang odrzucone oferty, ktére:
e zostaty ztozone po terminie lub w sposdb niezgodny z ogtoszeniem,
e nie zawierajg wymaganej w tresci ogtoszenia dokumentacji,
e zostaty ztozone przez osoby niespetniajgce wymagan.
2. Ocena merytoryczna.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Kraina Rawki”
Stara Rossocha 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

tel./fax 46 814 50 18 kom. 695 700 565, 691 555 426
e-mail: biuro@krainarawki.eu http://www.krainarawki.eu
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3.

a) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktdrzy pozytywnie przeszli ocene
formalng (Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzieleniu przez kandydata
odpowiedzi na pytania zadane przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji
Rekrutacyjnej. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie. Pozwoli
rowniez oceni¢ predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw, posiadang wiedze z
zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy oraz cele zawodowe
kandydata).

b) Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowacd o przeprowadzeniu testu wiedzy.

Ostateczna decyzja:

a) Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna
wybiera kandydata, ktéry uzyskat najwyiszg ilos¢ punktéw z rozmowy
kwalifikacyjnej i przedstawia jego kandydature Zarzadowi (w przypadku
przeprowadzenia testu wiedzy sumuje sie punkty uzyskane podczas rozmowy
kwalifikacyjnej oraz punkty uzyskane z testu wiedzy),

b) Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad.

Pozostate informacje:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze LGD w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Dyrektora Biura LGD ,Kraina Rawki” lub droga
pocztowg na adres biura LGD ,Kraina Rawki” (decyduje data wptywu do Biura LGD
»Kraina Rawki”). Wyklucza sie przesytanie ofert drogg elektroniczna.

Oryginaty dokumentédw powinny zostaé podpisane przez kandydata zas kopie
dokumentdéw powinny byé poswiadczane za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Wynik procesu rekrutacji zostanie opublikowany na stronie www.krainarawki.eu w ciggu
7 dni od dnia zakorfczenia procedury naboru.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Kraina Rawki”
Stara Rossocha 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

tel./fax 46 814 50 18 kom. 695 700 565, 691 555 426
e-mail: biuro@krainarawki.eu http://www.krainarawki.eu
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