Zarzad stowarzyszenia Blisko Krakowa oglasza nabor na wolne stanowisko

pracy:
Kierownik biura

WYMAGANIA:

Ogolne (niezbedne):

1) Ukonczony 18 rok zycia i posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z
peti praw publicznych.

2) Nickaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

3) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej i postugiwanie si¢ biegle w mowie i
pismie jezykiem polskim.

4) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztalcenie (niezbedne):
Wyzsze; preferowane spoteczne, prawno-administracyjne lub ekonomiczne.

Doswiadczenie zawodowe (niezbedne):
Minimum 2 lata stazu pracy, w tym nie mniej niz 6 miesiecy doswiadczenia w realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w szczegdlnosci projektow PROW.

Wiedza (niezbedne):

Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a w

szczegblnosci znajomos¢:

1) Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 713 ze zm.);

2) Ustawy z 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (t..
Dz.U. z 2018 r. poz. 1936 ze zm.) i aktdéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

3) Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkoéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 217 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznosci (t.j. Dz.U.
2019r. poz. 1167);

5) Statutu stowarzyszenia Blisko Krakowa i LSR.

UmiejetnoS$ci (niezbedne):

1. Zaawansowana znajomo$¢ obstugi Internetu, edytoréow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych i
program6w graficznych oraz podstawowa baz danych.

2. Dobra organizacja pracy, otwartos¢ na nowosci, fatwos¢ komunikacji telefonicznej i mailowej,
samodzielno$¢ w wyznaczaniu zadan.

3. Prawo jazdy kat. B.

Kwalifikacje uzupekhiajace (dodatkowe):

1. Studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu spojnego z problematyka LEADER.

2. Znajomos$¢ przynajmniej jednego z jezykoéw Unii Europejskiej potwierdzona certyfikatem
migdzynarodowym.

Kompetencje (dodatkowe):

1) Umiejetnoscei strategicznego zarzadzania budzetem.

2) Umiejetnosci kierowania zespotem ludzkim.

3) Umiejetnos¢ wspotpracy z osobami i sSrodowiskami dziatajacymi na terenach wiejskich.
4) Umiejetno$ci biznesowe.

5) Umiejetnosci podejmowania decyzji.



6) Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji aktdow normatywnych oraz obowigzujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku.

7) Obowigzkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnosc.

8) Fachowosc i profesjonalizm w dziataniach.

Inne (dodatkowe):
Gotowo$¢ dysponowania wlasnym samochodem osobowym do celow stuzbowych.

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1) Planowanie, organizowanic i kierowanie praca biura oraz koordynowanie wykonywania
obowiazkoéw przez pracownikow.

2) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia w tym w szczegolnosci w zakresie powierzonym w
petnomocnictwie udzielonym przez Zarzad oraz podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym wytacznie dla organdow Stowarzyszenia.

3) Realizacja uchwat i decyzji Zarzadu i Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz
zapewnienie kompletnosci i poprawnosci dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig stowarzyszenia.

4) Organizowanie posiedzen organdw stowarzyszenia i nadzorowanie ich obstugi administracyjne;j.

5) Terminowe przygotowanie materiatbw oraz projektow planéw i1 sprawozdan dla organdéw
Stowarzyszenia oraz przedstawianie Zarzadowi biezacych sprawozdan z podpisanych uméw oraz
dziatan podjetych w zakresie reprezentowania Stowarzyszenia.

6) Koordynowanie wspoltpracy i nadzor nad prawidlowsg realizacja umow zawartych z podmiotami
$wiadczacymi uslugi na rzecz Stowarzyszenia, w tym w szczegdlnosci dotyczacych obshugi
ksiggowej, prawnej i informatycznej oraz innych umoéw zawartych przez Stowarzyszenie.

7) Nadzor nad gospodarka rzeczowa i finansowa Stowarzyszenia oraz wlasciwym zabezpieczeniem
majatku.

8) Zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami wykonywanie obowigzkow zwigzanych
z realizacja zadan wynikajacych z PROW 2014-2020; Dziatanie: M19. Wsparcie dla Rozwoju
Lokalnego w ramach inicjatywy LEADER (RLKS - rozwdj lokalny kierowany przez
spolecznos¢), w szczegolnosci:

a) koordynowanie procesu wdrazania LSR,

b) realizowanie dziatan zwigzanych z obstuga procedur w ramach wdrazania Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ na lata 2016-2022,

c) planowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg dzialalnosci stowarzyszenia,
aktywizacja i animacja lokalna,

d) organizowanie i koordynowanie wspolpracy krajowej i miedzynarodowej,

e) koordynowanie zadan zwigzanych ze §wiadczonym w biurze doradztwem,

f)  koordynowanie zadan zwigzanych z ewaluacja i monitoringiem.

9) Organizowanie i koordynowanie procesu wdrazania innych programéw i projektéw realizowanych
przez Stowarzyszenie.

10) Biezace pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych projektéw i programéw, ktére moga
zosta¢ zrealizowane przez Stowarzyszenie oraz sktadanie w tym zakresie wnioskow i raportow do
zarzadu.

11) Prowadzenie dziatan zmierzajacych do tworzenia sieci wspotpracy pomiedzy podmiotami
dzialajacymi na rzecz rozwoju obszarow wiejskich.

12) Wspoldziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

13) Utrzymywanie systematycznego kontaktu z cztonkami stowarzyszenia.

14) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia, w tym réwniez
sprawowanie pieczy nad zapewnieniem odpowiedniego przechowywania dokumentéw i ich
archiwizacji oraz podjgciem niezbednych dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

15) Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

16) Aktualizowanie wiedzy zwigzanej z dzialalnoscig stowarzyszenia i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.



Warunki pracy:

Charakter zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelen etat

Miejsce pracy: siedziba LGD Biuro — Radziszéw, obszar LGD Blisko Krakowa
Przewidywane termin rozpoczecia zatrudnienia: grudzien 2020 r.

Przewidywane wynagrodzenie (w zalezno$ci od posiadanego doswiadczenia i umiejetnoscei): od
4200 z1 brutto.

SR A

Wymagane dokumenty:

1. Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondenciji,
e-mail i nr telefonu,

2. Podpisane wtlasnorgcznie os$wiadczenie o spetnianiu wymagan ogdlnych i gotowosci do
przedtozenia przed zawarciem umowy o pracg dokumentoéw potwierdzajacych ten fakt,

3. Podpisany wlasnorgcznie zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej,

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje dodatkowe,

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang wlasnor¢cznie klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz innych
dostarczonych przeze mnie dokumentow dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
przez Stowarzyszenie Blisko Krakowa z siedzibg w Radziszowie”

Skladanie ofert:

1. Oferty w formie pisemnej nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: ,,NABOR —
Kierownik biura” w Biurze LGD Blisko Krakowa, ul. Szkolna 4, 32-052 Radziszoéw (w godzinach
pracy biura) lub przesta¢ poczta na adres: Stowarzyszenie LGD Blisko Krakowa, 32-052
Radziszow, ul. Szkolna 4 (liczy si¢ data wptywu przesyltki do biura LGD), w terminie do piatku,
20 listopada 2020 r. do godziny 13:00.

2. Oferty ztozone w formie elektronicznej lub po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

Oferty niekompletne lub nie spetniajagce wymagan zostang odrzucone.

4. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni o miejscu i czasie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

w

Klauzula informacyjna RODO:

Informujemy, ze administratorem Panstwa danych osobowych jest Blisko Krakowa z siedziba przy ul. Szkolnej 4 w Radziszowie. Panstwa

dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb procesu rekrutacyjnego. Odbiorca danych bedzie Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Malopolskiego w zakresie kontrolowania wydatkow poniesionych przez LGD. Podstawa przetwarzania danych sa obowigzujace regulacje

prawne (w szczegdlnosci Kodeks Pracy) oraz udzielona przez Panstwa zgoda a takze usprawiedliwmy interes administratora danych w

zakresie kontroli wydatkow poniesionych przez LGD. Przetwarzane przez administratora dane osobowe beda przechowywane do czasu

zakoniczenia procesu rekrutacji oraz nastgpnie w celach archiwalnych / dowodowych (w zakresie kontroli wydatkow) przez okres 5 lat od

ostatniego dnia programowania PROW na lata 2014-2020. Posiadaja Panstwo prawo do:

. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania a takze do przenoszenia
swoich danych osobowych;

e  wycofania udzielonej zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody, nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

e  Whniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO)

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa, w szczeg6lnosci Kodeksu pracy jest obligatoryjne, w pozostaltym
przypadku jest dobrowolne.

Dane kontaktowe administratora danych: Blisko Krakowa , ul. Szkolna 4,32-052 Radziszow, Email: biuro@bliskokrakowa.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Email: bliskokrakowa@inspektor-danych.info



