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Stowarzyszenie

Lokalnd ﬁwﬁmgl@ilar]:&ma Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wigjskie
Szlakiew Granitu’

ul. Sportowa 4, 58-170 Dobroniieiz
NIP 9131593169 BEGON D2082G1'OWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

»SZLAKIEM GRANITU”
z siedzibg przy ulicy Sportowa 4, 58-170 Dobromierz
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO:

Kierownik Biura

Wymagania niezbe¢dne:

1. jest obywatelem polskim,

2. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3. ukonczyla 18 rok zycia i posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

nie byla karana za przestgpstwo popelnione umyslnie,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy minimum 5 lat,

znajomosé zasad funkcjonowania stowarzyszen,
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umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych,

10. bardzo dobra obshuga komputera: MS Office (Word, Exel),

11. znajomos¢ LSR,

12. umiejetnosc redagowania tekstow,

13. umiejetnos¢ pracy zespolowej,

14, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

15. sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
16. zdolnosé do samodzielnego podejmowania decyzji,

17. wysoka kultura osobista,

18. prawo jazdy kategorii B,

19. bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020 oraz Wspdlna Polityka Rolng na lata 2023-2027.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”
ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz
tel. 661 238 869, e-mail: biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. organizacja pracy Biura Stowarzyszenia i podejmowanie czynnosci majgcych na celu zapewnienie
nalezytych warunkow wykonywania przez zespot swych zadan,

2. nadzorowanie rzetelnosci, poprawnosci i terminowosci wykonywania przez pracownikéw zadan i
obowigzkow oraz sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

3. zapewnia wykonywanie polecen Zarzadu dotyczacych kierunku pracy Biura LGD i sposobu
zalatwiania spraw,

4. zapewnienie rGwnomiernego obeigzenia pracownikow Biura LGD zadaniami, przy uwzglednieniu,

w miarg mozliwosci, ich specjalizacji,

zapewnienie zasadnosci i poprawnosci pism wychodzacych z Biura,

organizacja spotkan roboczych pracownikdw i inicjowanie ich doszkalanie,

informowanie pracownikéw o poleceniach Zarzadu oraz wskazaniach pod adresem zespolu,
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udzielanie pracownikom wyjasnien i pomocy, zwlaszecza gdy uzasadnia to szczegolna zawilosé

sprawy lub trudnosci w dokonaniu ustalen faktycznych,

9. przygotowywanie w terminie wyznaczonym przez Zarzad okresowych sprawozdan z dzialalnosci
LGD,

10. zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkdw pracodawey,

11. wykonywanie innych zadan poleconych przez Zarzad,

12. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

13. sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym i wyposazeniem Biura,

14, wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wiadzom LGD wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materiatléw dotyczacych przedmiotu kontroli,

15. przygotowywanie i prezentacja informacji na temat projektdw,

16. planowanie i organizacja spotkan z beneficjentami,

17. akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD,

18. prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy,

19. nadzo6r nad udzieleniem potencjalnemu beneficjentowi wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i skladania wnioskéw o dofinansowanie,

20. nadzor nad obshugg wnioskow,

21. prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

22. zatwierdzenie wnioskow o platnosé pod wzgledem merytorycznym,

23. monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”
ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz
tel. 661 238 869, e-mail: biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl
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Warunki pracy:

1. pierwsza umowa o pracg¢ zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku braku zastrzezen
po uplywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa,

2. wymiar czasu pracy: pelen etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

3. specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ w terenie,

4, praca w siedzibie Stowarzyszenia LGD ,Szlakiem Granitu” - ul. Sportowa 4,

58-170 Dobromierz i sporadycznie poza nia.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2. Curriculum Vitae z wlasnor¢cznym podpisem,

3. RODO z wiasnorecznym podpisem (wzor do pobrania),

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych z wlasnor¢eznym podpisem (wzér do
pobrania),

5. o$wiadczenie z whasnorgeznym podpisem (wzor do pobrania),

6. dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie (m.in. kserokopie swiadectw ukonczonych
szkot, dyplomy),

7. wlasne oéwiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce  brak  przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku Kierownika Biura (wzoér do pobrania),

8. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie).

Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw Iub braku wlasnorgeznego
podpisu na tych dokumentach kandydat nie spelni wymogoéw formalnych zawartych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Stowarzyszenia LGD
..Szlakiem Granitu” ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz w terminie od dnia 30.07.2025 r. do
08.08.2025 r. od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00 w zamknietych kopertach
z dopiskiem nazwy stanowiska na ktére odbywa si¢ nabor lub poczta - decyduje data wplywu

oferty do biura (nie liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”
ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz
tel. 661 238 869, e-mail: biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich: LEuropa inwestujaca w obszary wigjskie

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”

ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz

z dopiskiem:

., Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Biura”

Oferty otrzymane po terminie sg niszczone.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uplywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy poda¢ numer telefonu. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o miejscu 1 terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosei bedzie

”

umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu

www.lgd-szlakiemgranitu.pl.
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”
ul. Sportowa 4, 58-170 Dobromierz
tel. 661 238 869, e-mail: bivro@lgd-szlakiemgranitu.pl



