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DLA DOLINY BARYCZY

W zwigzku z przystgpieniem do realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznos¢ (LSR) dla Doliny Baryczy na lata 2016 — 2022,
Zarzad Stowarzyszenia ,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”, ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko:

1. Specjalista/ referent ds. administracji - Przewidywany wymiar zatrudnienia 1 etat.
2. Specjalista/ referent ds. wdrazania i monitoringu LSR - przewidywany wymiar zatrudnienia 1 etat

(Na stanowisko referenta zatrudniona moze by¢ osoba nie posiadajgca wymaganych kwalifikacji, ale
posiadajagca wystarczajgce do realizacji zadan doswiadczenie umozliwiajgce realizacje zakresu zadan
okreslonych dla specjalisty)

Oferty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu) na adres biura Stowarzyszenia ,,Partnerstwo dla
Doliny Baryczy” pl. Ks. E. Waresiaka 7, 56-300 Milicz w terminie do 24 czerwca 2016 r. do godz. 16.00.

Oferta powinna zawierac

list motywacyjny

cv

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
dokumenty potwierdzajgce staz pracy

uiRewWNE

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista/
referent ds. administracji” lub Specjalista/referent ds. wdrazania i monitoringu LSR

Stowarzyszenie ,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”

partnerstwo@nasza.barycz.pl

tel. 71 38 30 432 lub 509 20 33 85

Czynne od Pn — Pt w godz. 8.00- 16.00

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie www.nasza.barycz.pl,

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Nazwa stanowiska Specjalista ds. administracji

Bezposredni Dyrektor Biura

przeloZony

Stanowiska Referent ds. administracji

bezposrednio

podlegte

Cel stanowiska Celem stanowiska pracy jest organizacja pracy Biura
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Zakres zadan/ 1. Prowadzenie sekretariatu Biura,
obowiazkow 2. rzetelne informowanie Kklientéw o dziataniach Biura iorganéw
Stowarzyszenia, gromadzenie dokumentacji i monitoringu doradztwa,

3. prowadzenie ewidencji korespondencji, dbato$¢ o poprawne jej
gromadzenie

4. prowadzenie kasy gotéwkowej,

5. prowadzenie rejestru delegacji,

6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy,

7. prowadzenie i pomoc w rejestracji wnioskéw, w szczegélnosci zwigzanych
z realizacjg strategii,

8. wspélpraca w zespotem projektowym w zakresie monitoringu realizacji
strategii,

9. udzielanie doradztwa ogdlnego,

10. przygotowywanie materiatéw na posiedzenia organéw Stowarzyszenia,

11. prowadzenie dokumentacji organdéw Stowarzyszenia, sporzadzanie
i gromadzenie dokumentacji zposiedzen organéw Stowarzyszenia,
prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

12. sporzadzanie odpiséw uchwat organdéw Stowarzyszenia i wydawanie ich
uprawnionym podmiotom,

13. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

14. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych

15. prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

16. zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe,

17. sprawowanie pieczy nad sprzetem Stowarzyszenia oraz nad jego
udostepnianiem, w szczegdlno$ci nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy,

18. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

ZaKkres uprawnien 1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. potwierdzanie zgodnoSci dokumentéw finansowych, ksiegowych oraz
dokumentacji sktadanej przez wnioskodawcéw,

3. przygotowanie korespondencji i przedktadanie do akceptaciji,

4. odbidr korespondencji.

Wymagane konieczne | 1. Wyksztatcenie wyzsze, wyzsze zawodowe (preferowane w zakresie

kwalifikacje, administracji),

umiejetnosci 2. min. 2 lata do$wiadczenie pracy w biurze lub na podobnym stanowisku
o podobnym charakterze (praca, staz, przygotowanie zawodowe,
wolontariat),

3. dobra znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, atrakcji,

4. umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow,

5. znajomo$¢ specyfiki wdrazania programéw UE,

6. umiejetno$¢ $ledzenia zmian w przepisach i ich implementacji do zakresu
wykonywanych zadan,

7. obstuga urzadzen biurowych,

8. komunikatywno$¢,

9. wysoka kultura osobista,

10. bardzo dobra organizacja pracy,

11. sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,

12. zaangazowanie,

13. samodzielno$¢,

14. dyspozycyjnosé,

15. prawo jazdy/ samochdéd.

Pozadane 1. Dos$wiadczenie w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat),
kwalifikacje, 2. znajomo$¢ jezykéw obcych,
3. kreatywno$¢, wiasna inicjatywa.
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umiejetnosci

Forma i wymiar czasu

Umowa o prace, od pn. - pt.

pracy
Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,

stanowiska

udostepnione inny sprzet biurowy, zwigzany z pracg sekretariatu.
pracownikowi

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. wdrazania i monitoringu

Bezposredni Dyrektor Biura

przelozony

Stanowiska Referent ds. wdrazania i monitoringu
bezposrednio

podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest kompleksowe wdrazanie, doradztwo, monitoring LSR.

Zakres zadan/
obowiazkow

1. Kompleksowe doradztwo ogélne i specjalistyczne, w tym zwigzane z naborem
wnioskow, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w
przygotowaniu dokumentacji rozliczenia projektow,

2. gromadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskow zgodnie z przyjetym

harmonogramem,

gromadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja - monitoring operacji ,

gromadzenie danych do ewaluacji,

5. udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw w zakresie
aktualizacji strategii, przygotowanie projektoéw zmian w dokumentacji,
organizacja pracy Rady, realizacja procedur zwigzanych z oceng i wyborem
operacji, pomoc w przygotowaniu dokumentacji (uchwaty, protokoty),

6. administrowanie elektroniczng aplikacja do oceny wnioskow,

7. obstuga spotkan, szkolen i narad Rady,

8. prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych zwigzanych z realizacja
LSR,

9. opracowanie i udzielanie informacji na temat naborow, realizowanych projektow,

10. administrowanie i nadzor nad serwisami internetowymi w zakresie zwigzanym
z zadaniami, informacja i monitoring wdrazania strategii,

11. prowadzenie i pomoc W rejestracji wnioskow,

12. sporzadzanie odpisow uchwat organu decyzyjnego i wydawanie ich uprawnionym
podmiotom,

13. prowadzenie szkolen i identyfikacja potrzeb doradczych,

14. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Eall

Zakres uprawnien

1. Reprezentowanie w granicach umocowania,
2. przygotowanie i gromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami.

Wymagane konieczne

kwalifikacje,
umiejetnosci

1. Wpyksztalcenie wyzsze, wyzsze zawodowe (preferowane ekonomiczne,
prawnicze),

min. 3 lata do$wiadczenia w pracy doradczej lub do$wiadczenie zwigzane
z planowaniem, realizacja i rozliczaniem projektow,

znajomos¢ specyfiki wdrazania programow UE,

bardzo dobra znajomos$¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, partneréw,
umiejetnos¢ §ledzenia zmian w przepisach,

wysoka kultura osobista,
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7. komunikatywnos¢,

8. bardzo dobra organizacja pracy,

9. sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnose,

10. zaangazowanie,

11. dyspozycyjnosc,

12. prawo jazdy/ samochod.
Pozadane 1. umiejetno$é tworzenia i redagowania tekstow
kwalifikacje, 2. doswiadczenie w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
umiejetnosci zawodowe, wolontariat)

3. znajomos¢ jezykow obcych,

4. obstuga urzadzen biurowych,

5. kreatywno$¢, wlasna inicjatywa.
Forma i wymiar Umowa 0 pracg, od pn. — pt. (praca w terenie)

czasu pracy

Wyposazenie
stanowiska
udostepnione
pracownikowi

Zestaw komputerowy/ laptop,
inny sprzet biurowy,
pieczeé imienna.




