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Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Sucha Beskidzka dn. 04.02.2025
»Podbabiogorze” - (miejsce i data)
ul. Mickiewicza 122
34-200 Sucha Beskidzka
Tel.: 511 408 736
667-609-609
e-mail: podbabiogdrzei@op.pl
www.ladpodbabiogorze.pl

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ""Podbabiogérze" oglasza dnia
04.02.2025 r. konkurs na stanowiska: Dyrektora/Dyrektorki Biura Zarzadu
Stowarzyszenia LGD "Podbabiogérze”.

Do konkursu moga przystapic osoby, ktore:
> posiadaja kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na danym stanowisku,
» nie byly karane za przestepstwo popelnione umyslnie,
> posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych.

1. Stanowisko: Dyrektor/Dyrektorka Biura Zarzadu Stowarzyszenia LGD
'""Podbabiogérze"

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Planowany zakres podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci:

* wykonywanie Uchwal Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady,
= realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

= prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

= gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia, w tym
prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscia LGD oraz prowadzenie baz danych zwigzanych
z dziatalnoscia Stowarzyszenia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i procedurami,

= prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

" ogodlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wilasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

* przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkéw, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

* opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

= obsluga Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady, w tym sporzadzanie
protokoléw i prowadzenie dokumentacji,

» sporzadzanie odpisow uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym organom,



= dbanie o terminowo$¢ przekazywanych sprawozdan do Instytucji Wdrazajacej i przeplyw
1nformaCJ1 pomiedzy Zarzadem LGD, Organem Decyzyjnym, a Biurem LGD,

= prowadzenie dokumentaCJl czlonkowskie;j,
= prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,
= opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
= prowadzenie korespondencji,
= nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania i aktualizacji stron internetowych LGD,
= udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnos$cig Stowarzyszenia,
* organizowanie i nadzorowanie szkole, konferencji, narad, przyjeé, delegacji gosci LGD
1 innych imprez zaplanowanych przez LGD,
® inicjowanie i prowadzenie dzialan zwiazanych ze wspolpraca miedzyregionalng
i migdzynarodows,
= prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
®* nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspdtuczestniczenie w systemie szkolen,
* nadzorowanie pracy pracownikow Biura Stowarzyszenia i reagowanie na
nieprawidlowosci w formie upomnienia, a w razie potrzeby zglaszanie Zarzadowi
Stowarzyszenia,
= przygotowanie harmonograméw pracy dla personelu LGD,
* ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawnos¢ i realizacje wszelkich prac wykonywanych
przez podleglych mu pracownikow,
» sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,
" realizacja projektéw Stowarzyszenia i nadzor nad jego przebiegiem oraz sporzadzanie
opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektow,
= przygotowanie i skladanie wnioskow o ptatnosé,
= przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,
= tworzenie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizacjg uméw dot. Funkcjonowania
LGD zgodnych z obowiazujacymi przepisami i procedurami,
* prowadzenie bezplatnie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow
i mozliwosci otrzymania dofinansowania,
" obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Podbabiogorze”,
= ustalanie harmonogramu realizacji dziatan,
= nadzorowanie wydatkéw i przeptywow finansowych,
= rekomendowanie zawarcia umow (zgodnie z budzetem) z wykonawcami poszczegolnych
zadan,
* udziat 1 koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem, realizacja
i aktualizacja LSR ,,Podbabiogorze”,
* wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z programéw:
PS WPR na lata 2023-2027 i FEM 2021-2027 zgodnych z obowiazujacymi przepisami
i procedurami,
= przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacj¢ przedsiewzieé okreslonych w LSR,
= poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,
= gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji stowarzyszenia zgodne z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami,
= przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
* przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
» zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.



Wymagania formalne/umiejetnosci niezbedne do ubiegania si¢ na dane stanowisko:
= wyksztalcenie wyzsze,
* prawo jazdy kat. B i gotowos¢ dysponowania wlasnym samochodem osobowym do celdéw
stuzbowych,
= niekaralnos$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,
= posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych.

Wymagania formalne/umiejetnosci dodatkowe do ubiegania si¢ na dane stanowisko:

znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

znajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia stowarzyszen,

dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych,

rzetelno$é, komunikatywnosé, zdolnosci negocjacyjne, kultura osobista,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

sprawne zarzadzanie informacja,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow i stosowania ustaw,

* umiejetnos¢ sprawnej komunikacji,

= umiej¢tnos¢ wspdlpracy z osobami i srodowiskami dziatajgcymi na terenie dziatania
obszaru LGD,

=  umiejgtnos¢ pracy w zespole,

® obowigzkowos¢, terminowosc¢ i dyspozycyjnosc.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne dla wszystkich kandydatow:

a) CV i list motywacyjny (winne by¢ opatrzone klauzulg; wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)),

b) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

c) kopie dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia,

d) pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.

e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji - zatacznik nr 2 do procedury.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sklada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania "Podbabiogérze" Iub za posrednictwem poczty
polskiej na adres:

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania "Podbabiogérze"

ul. Mickiewicza 122

34-200 Sucha Beskidzka
z dopiskiem: ,,Konkurs- Dyrektor Biura Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Podbabiogérze”
w terminie od dnia 11.02.2025 roku do dnia 18.02.2025 roku do godziny 16.00. Decyduje
data wptywu dokumentéw w Biurze Zarzadu Stowarzyszenia.

Dokumenty, ktére wplyng do Biura Zarzadu LGD ,,Podbabiogorze” po okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne (I etap) zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (I
etap).

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej Stowarzyszenia
LGD ,Podbabiogérze” - www.lgdpodbabiogorze.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie
Stowarzyszenia.




Pytania dotyczace konkursu mozna kierowaé pocztg elektroniczng na adres:
podbabiogorze@op.pl

Informacji  udziela réwniez Prezes Stowarzyszenia Danuta Kawa e-mailowo
danutakawa@poczta.fm lub pod nr tel. 887-505-053.

Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania

“ Podbabiogodrze”
ul. A. Mickiewicza 122 ] >)bm
34-200 Sucha Beskidzka :

NIP: 552-163-39-40



Zalgcznik nr 2:

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji
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Imig¢ i nazwisko

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

(miejscowosc, data) (podpis)



