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Ogtoszenie naboru na stanowisko kierownika biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Pojezierze Krajenskie

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Pojezierze Krajeriskie ogtasza nabér na stanowisko:
KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA

1. Miejsce wykonywania pracy:

- siedziba Stowarzyszenia LGR Pojezierze Krajenskie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno (Inkubator Przed-
siebiorczosci),

- zatrudnienie: umowa na czas okreslony w systemie zadaniowym w petnym wymiarze,
od dnia 1 stycznia 2015r. do 30 czerwca 2015r.

2. Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku:

e wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane w jednym z nastepujgcych kierunkéw: eko-
nomia, prawo, finanse, zarzadzanie, marketing, fundusze UE),

e uczestnictwo w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
e prawo jazdy kat. B,

e biegta znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

e znajomos¢ zagadnien uregulowanych m.in. w:

Ustawie z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz.
855 z pdin. zm.);

Rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rybackiego (Dz. Urz. UE L 223 z 15.08.2006 r. str. 1);

Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 498/2007 z dnia 26 marca 2007 r. ustanawiajgcego szczego-
towe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie Europejskiego
Funduszu Rybackiego;

Rozporzadzenie Ministra i Rozwoju i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika 2009r. w sprawie
szczegotowych warunkdw i trybu przyznawania, wyptaty i zwracania pomocy finansowej na
realizacje srodkdw objetych osig priorytetowg 4 Zrédwnowazony rozwdj obszaréw zaleznych
od rybactwa, zawartg w programie operacyjnym ,Zréwnowazony rozwoj sektora rybotow-
stwa inadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz.U. Nr 177, poz. 1371);
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Statucie Stowarzyszenia oraz Lokalnej Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackich.

3. Wymagania pozadane:

min. 2-letni staz pracy na samodzielnym stanowisku zwigzanym z inicjowaniem i przygotowa-
niem wnioskdow o dofinansowanie ze srodkdw unijnych,

jezyk angielski lub niemiecki w stopniu komunikatywnym,

umiejetno$¢ organizacji i prowadzenia szkolen, konferencji, spotkan informacyjno-
promocyjnych,

wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ korzystania z aktéw prawnych, interpretacja i analiza zmian w przepisach,

predyspozycje osobowe: kreatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, obstuga
urzgdzen biurowych, sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢, gotowosé do wyjazddow stuzbowych,

doswiadczenie w zakresie zarzadzania, kierowania zespotem, umiejetnos¢ prowadzenia ne-
gocjacji i nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

4. Zakres czynnosci:
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Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia.

Nadzdr nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSROR.
Prowadzenie biezgcych spraw stowarzyszenia.

Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia.
Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej oraz wspétpraca z mediami.
Przygotowywanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i analiz problemowych.

Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw, zebrania Zarzagdu Stowarzysze-
nia.

Opracowywanie projektéw zmian w statucie, LSROR i regulaminach organizacyjnych.

Obstuga posiedzen Zarzadu.

Prowadzenie dokumentacji posiedzen Zarzadu.

Sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw i wydawanie ich uprawnionym
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organom.
e Prowadzenie rejestru posiedzen Zarzadu.

e Opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdann merytorycznych ifinansowych.
e Zarzadzanie biurem LGR i nadzér nad zespotem (sporzadzanie planéw pracy).

e Nadzér nad budzetem LGR.

e Przygotowywanie wnioskédw o dofinansowanie w ramach dziatania 4.1 Funkcjonowanie lo-
kalnej grupy dziatania oraz nabywanie umiejetnosci i aktywizacja lokalnych spotecznosci.

e Sktadanie wniosku o ptatno$¢ w ramach dziatania 4.1.

e Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig Sto-
warzyszenia.

e Wspdtpraca z: instytucjg wdrazajgcg PO RYBY, Cztonkami LGR, wnioskodawcami LGR, ze-
wnetrznymi ekspertami i zleceniobiorcami.

e Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwa-
cji lub naprawy.

o Wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw prowadzgcych kontrole oraz udzielanie wy-
czerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

e Nadzér nad obstugg wnioskéw, udzielanie potencjalnym wnioskodawcom informacji dotycza-
cej przygotowania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

5. Ogdlny zakres odpowiedzialnosci:

e Za powierzone zadania pracownik odpowiada bezposrednio przed Zarzagdem.

e Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie budzetu.

e Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i cywilna za powierzony sprzet, akta i informacje.
6. Wymagane dokumenty:

e (CV, dane kontaktowe oferenta: telefon, adres do korespondencji, adres e-mail.

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.
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e List motywacyjny.

e Uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje oraz doswiadczenie zawo-
dowe okreslone w pkt. 2.

e Kserokopia dowodu osobistego.

e Inne dokumenty potwierdzajgce nabyte doswiadczenie, umiejetnosci, kwalifikacje (zaswiad-
czenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
kierownik biura” w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Pojezierze Krajenskie Cierznie
64, 77-310 Debrzno do dnia 17 grudnia 2014r. do godziny 15.00.

Po tym terminie nastgpi rozstrzygniecie naboru. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zo-
stang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Konkurs zostanie przeprowadzony pod wa-
runkiem ztozenia co najmniej jednej oferty spetniajagcej wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Na stronie internetowej Stowarzyszenia www.lgrpk.pl zostanie umieszczona informacja o wyni-
kach naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 664 755 160.

Zarzad Stowarzyszenia zastrzega sobie prawo nie zwracania ofert i prawo do odpowiedzi tylko na
wybrane oferty.
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