Konkurs na zastepstwo na stanowisko Specjalista
ds. realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD

Zarzad LGD ,,PB” ogtasza powtdérny konkurs na zastepstwo na stanowisko Specjalista ds. realizacji
zadan z zakresu funkcjonowania LGD

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Konieczne dla pracownika na zastepstwo (wynikajace z opisu stanowisk biura stowarzyszenia
Lokalnej Grupy Dziatania ,, Puszcza Biatowieska):
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Wyksztatcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, rachunkowos¢).

Roczny staz pracy w biurze o podobnej strukturze do biura LGD.

Dobra znajomos¢ LSR LGD ,,PB”.

Dobra znajomos¢ prawa pracy

Dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programoéw ksiegowych i aplikacji biurowych.

Do zadan Specjalista ds. realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD nalezy:

1.

Biezgca obstuga petentéw Biura LGD ,,PB”;

2. Organizacja i wspieranie prac Rady LGD zwigzanych z oceng i wyborem operacji;
3. Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg
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10.
. Nalezyte prowadzenie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych;
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

LSR oraz dziatalnoscig LGD;

Rejestrowanie sktadanych wnioskéw o sfinansowanie operacji;

Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju;
Prowadzenie sekretariatu Biura LGD;

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD;

Pomoc przy aktualizacji LSR;

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢;

Przestrzeganie Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia;

Zarzadzanie Srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej realizacji projektu;
Prowadzenie rozliczeh z pracownikami, rozliczanie delegacji stuzbowych;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu i wskaznikéw LSR oraz biezgcy monitoring wydatkowanych
srodkéw;

Przygotowanie i Udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia kontroli;

Podejmowanie dziatah zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w toku sprawowania
kontroli i nadzoru;

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad przy opracowywaniu
dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacjg projektu;

Wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonego.

Zakres uprawnien:

1.
. Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Biura;
. Podejmowanie decyzji dotyczgcych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Dyrektorowi;

przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura;
Prawidtowo$¢ rozliczen finansowych;

. Opieka nad powierzonym mieniem;



6. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje;

7. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowigzki.

Zakres odpowiedzialnosci:

Sprawna realizacja powierzonych projektéw;

Prawidtowe rozliczenie powierzonych projektéw;

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR w zakresie realizowanych zadan;

Opieka nad powierzonym mieniem;

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacji;

Prawidtowo$¢ rozliczeh finansowych;

Opieka nad powierzonym mieniem;

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje;

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowiazki.
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Warunki zatrudnienia:

® umowa o prace na czas zastepstwa
® przewidywany okres zatrudnienia : wrzesieh 2017- styczehn 2018

Kandydat zobowiazany jest ztozyc¢:

® list motywacyjny;

® zyciorys - curriculum vitae;

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

* dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

* osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji w
Lokalnej Grupie Dziatania , Puszcza Biatowieska” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Etapy konkursu:

® Ztozenie dokumentéw przez Kandydatéw.

* Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw.
®* Rozmowa kwalifikacyjna.

® Ogtoszenie wynikéw.

Miejsce pracy:

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska”
ul. Parkowa 3
17-200 Hajnéwka

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Biurze LGD, w dni robocze w godzinach 8.00 -
15.00 lub poczta (decyduje data wptywu do biura) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD

Lokalna Grupa Dziatania , Puszcza Biatowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajndéwka
w terminie do dnia 15 wrzesnia 2017 roku godz. 15.00.
Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie Kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej zostang przestane do
zainteresowanych listem poleconym w ciggu trzech dni od zakonczenia pierwszego etapu postepowania
kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw. Informacje o ostatecznych
wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska” (

www.lgd-puszcza-bialowieska.pl). Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 85
682 50 26.


http://www.lgd-puszcza-bialowieska.pl/
http://www.lgd-puszcza-bialowieska.pl/

