Forma zatrudnienia: umowa o prace na pelny etat

A. Opis stanowiska — zakres obowigzkéw:
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Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Pelnomocnictwa
Zarzadu;
Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia w Swinoujéciu: planowanie,
organizacja, koordynacja i kontrola realizacji zadan Biura;
Wspbldziatanie z organami Stowarzyszenia: Zarzadem, Radg, Komisja
Rewizyjna oraz wspolpraca z przewodniczgcymi tych organéw;
Wspélpraca z gminnymi koordynatorami PO ,,Rybactwo i Morze™;
Wspoélpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi statutowo
realizujgcymi cele zbiezne ze statutem i strategia LGR;
Projektowanie, planowanie , wdrazanie i ocena efektywnosci: naboru i adaptacji
zatrudnionych pracownikéw, ksztaltowanie polityki wynagrodzen oraz zasad
oceny i motywacji pracownikow;
Prowadzenie naboru pracownikéw zgodnie z potrzebami i Regulaminem Biura,
przygotowywanie umow o prace oraz ich zmian i wypowiedzen;
Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkéw Stowarzyszenia
okreslonych w umowie ramowej o realizacj¢ LSR, w tym monitorowanie
zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy) elementéw i wskaznikéw
realizacji LSR; przygotowanie wnioskéw o zmiane umowy lub jej zatgcznikéw -
zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem
postanowien umowy ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;
Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad
rekomendacji;
Prowadzenie oraz organizacja, koordynacja i kontrola bezptatnego doradztwa dla
potencjalnych wnioskodawcéw i beneficjentow pomocy w ramach realizacji
LSR - zgodnie z zasadami $wiadczenia oraz oceny jakosci i efektywnosci
doradztwa;
Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola oraz wspéldziatanie w
zakresie zapewniajacym realizacjg LSR, w tym:
e uzgadniania terminoéw naboréw,
e przygotowania i zamieszczania ogloszen o naborach,
e naboru i rejestracji wnioskéw o dofinansowanie,
e obshugi posiedzen Rady przez Biuro,
» zamieszczania protokotdw i uchwat Rady na stronie internetowej
LGR,
o powiadamiania wnioskodawcoéw zgodnie z wymaganiami
Regulaminu Rady,
o terminowego konczenia procedur oceny i wyboru wnioskéw oraz
terminowego przekazywania wymaganych dokumentéw do
Samorzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;
Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola operacji, w tym dziatania lub
wspoldziatania obejmujace: okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych
(budzetow) i etapowanie w ramach przygotowanie wnioskow o dofinansowanie
ze srodkow zewnetrznych, realizacje umow o dofinansowanie oraz
przygotowanie niezbgdnych zmian uméw (aneksoéw), przygotowanie wnioskow
0 platno$¢ oraz rozliczenie i ich weryfikacje, wymagane sprawozdania;
powyzsze dotyczy operacji w zakresie:
o kosztow biezacych i aktywizacji,
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e wspolpracy krajowej i migdzynarodowej,

e projektow wiasnych,

* innych - zgodnie z celami i dziataniami okre$lonymi w LSR i

Statucie Stowarzyszenia;

Prowadzenie oraz nadzor nad ochrong danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa danych, w tym petnienie funkcji administratora bezpieczefstwa
informacji (ABI),
Organizacja, przygotowanie merytoryczne, oraz nadzér i wspéldziatanie w
przygotowaniu i udostepnianiu niezbednych powiadomiesi, dokumentéw i
projektow uchwat z zatgcznikami oraz protokotéw obrad Walnych Zebrar
Cztonkow. :
Przygotowanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catosci dokumentacji
posiedzen Zarzadu oraz posiedzen Komisji Rewizyjnej;
Planowanie, organizowanie i koordynacja dziatan aktywizujacych lokalne
spofecznosci (zadan w zakresie lokalnej animacji i wspélpracy, integrujacych
mieszkancow obszaru oraz wspierajgcych realizacje celéw LSR) oraz dziatan
informacyjno-promocyjnych z uwzglednieniem Planu komunikacii okreslonego
w LSR;
Nadz6r i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym
terminowego przygotowania sprawozdan finansowych i podatkowych;
Zamawianie, nadzor realizacji oraz rozliczanie ustug outsourcingowych, w tym
w zakresie obstugi:

« finansowo-ksiggowej i podatkowej;

o kadrowe;j;

e prawnej;

e informatycznej;

e  serwisu urzadzen;

e sprzatania;
Nadzdr i kontrola stosowania oraz przestrzeganie zasad wydatkowania $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i
rob6t budowlanych;
Nadz6r i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego IZECZOWEZO
wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt;
Nadz6r i kontrola realizacji szkolef pracownikéw Biura zgodnie z przyjetym
planem szkolen;
Nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;
Wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw do
skutecznego i efektywnego funkcjonowania Biura LGR;
Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz biezacych spraw Stowarzyszenia pod
nieobecno$¢ Zastepcy Dyrektora Biura ;
Realizacja innych zadan natozonych na Biuro lub Kierownika Biura uchwatami
organéw Stowarzyszenia lub zaleceniami Zarzadu.

Wymagania konieczne:

1.

Wyksztalcenie: wyzsze;

2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umyslne;

8.

4.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym, w tym:



e 3 lata pracy na stanowisku kierowniczym lub 1 rok pracy na
stanowisku kierowniczym i 3 lata pracy na stanowisku
samodzielnym,

o biegle postugiwanie si¢ edytorem tekstu Word, arkuszem
kalkulacyjnym Excel, edytorem PowerPoint oraz programem poczty
elektroniczne;j,

o praktyczna znajomos¢ zasad zarzadzania i kierowania;

6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektéw

wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

7. Nieposzlakowana opinia
C. Preferencje (umiej¢tnosci i doSwiadczenie pozadane)

1. Znajomo$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;
Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego;
Znajomos¢ przepisdw prawa pracy, w tym kodeksu pracy;
Znajomosc¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);
Umiejgtnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektdw;
Predyspozycje do pracy zespolowej, rozwiazywania problemdw, podejmowania
decyzji.
Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczasowych doswiadczer zawodowych

2. List motywacyjny
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Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
Kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy (§wiadectwa pracy, itp.)
Kopie dokument6éw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnogci przydatne
na stanowisku
6. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jesli sa)
7. Oswiadczenie o obywatelstwie
8. Oswiadczenie o niekaralnosci
9. Os$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych
10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub poczta na adres: Lokalna
Grupa Rybacka ,,Zalew Szczecinski”, ul. Dworcowa 4, 72-602 Swinoujéciu (Baza Rybacka) w
terminie do 11 stycznia 2021 r. do godziny 15:00. Uwaga: decyduje data wplywu oferty do
siedziby Stowarzyszenia.
Koperte zawierajgca ofert¢ nalezy oznaczyé napisem: ,,Oferta na stanowisko Dyrektora Biura
LGR ,,Zalew Szczecinski”.
Szczegolowy opis stanowiska, wykaz pozadanych umiejetnosci i inne wazne informacje dla
kandydatow znajdujg si¢ na stronie internetowej: www.lgr-zalew.pl
Informacje mozna réwniez uzyskaé pod numerem tel. 724 880 302.




