Lokalna Grupa Działania „Warka”

ul. Wójtowska 1, 05-660 Warka, lgdwarka@gmail.com 

ogłasza nabór na stanowisko

Kierownik Biura LGD „Warka” – 3/09

Opis stanowiska pracy.

1. Forma nawiązania stosunku pracy – umowa o pracę, 

2. Wymiar czasu pracy – 1 etat

Wymagania niezbędne.

1. Wykształcenie min. średnie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych
3. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie
4. Staż pracy minimum 4 lata
5. Biegła obsługa komputera i Internetu
6. Znajomość przepisów prawa i zagadnień związanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem obszarów wiejskich
7. Doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów
8. Znajomość problematyki i doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów ze środków UE
9. Znajomość zagadnień związanych z PROW 2007-2013
10. Prawo jazdy kat. B
Wymagania pożądane.
1. Doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów
Obowiązki.

1. Koordynowanie  pracy Biura LGD

2. Nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie

3. Nadzór nad obsługą wniosków

4. Nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji

5. Zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym

6. Nadzór nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań

7. Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje

8. Realizacja celów i zadań określonych przez Zarząd

9. Wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu Stowarzyszenia

10. Prowadzenie spraw Stowarzyszenia

11. Prowadzenie procesu naboru kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

12. Inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpracą międzyregionalną i międzynarodową

13. Gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia

14. Przygotowywanie materiałów na Walne Zebranie Członków oraz posiedzenia Zarządu i Rady

15. Sporządzanie protokółów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy Stowarzyszenia i doręczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom

16. Prowadzenie dokumentacji członkowskiej

17. Nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „WARKA”

18. Nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura, współuczestniczenie w systemie szkoleń

19. Nadzór nad sporządzeniem informacji z kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Warka”

20. Nadzór nad prawidłowością sprawdzania końcowych rozliczeń rzeczowych pod względem zgodności z warunkami Umów o pomoc

21. Przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowymi finansowym
22. Przygotowanie informacji o nieprawidłowościach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Warka”

Wymagane dokumenty.
1. Życiorys (C.V) i list motywacyjny

2. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy oraz inne kwalifikacje, (dokument potwierdzający uzyskany poziom wykształcenia, świadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia, zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach itp.)

3. Oświadczenia o niekaralności, pełni praw publicznych, pełnej zdolności do czynności prawnych
4. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko Kierownika Biura LGD „Warka” do 06.08.2009 r. do Urzędu Miejskiego w Warce, Pl. St. Czarnieckiego 1, 05-660 Warka lub przesłać pocztą na adres: LGD „Warka” ul. Wójtowska 1, 05-660 Warka.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.lgdwarka.cba.pl 

Data umieszczenia ogłoszenia: 23.07.2009 r.

Prezes Zarządu

/-/ Radosław Kreczmański

