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Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa
z siedzibg w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 67/69
oglasza nabor na stanowisko
Asystenta ds. monitoringu i sprawozdawczoSci

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
1) Wyksztalcenie wyzsze,
2) Staz pracy minimum 2 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, wolontariat itp.),
3) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu i programéw do
prezentacji,
4) Dyspozycyjnosc,
5) Znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD i wdrazania LSR,
6) Podstawy znajomosci funkcjonowania organizacji pozarzadowych,
7) Umiejetnos¢ sprawozdawczosci, znajomos¢ procedur projektowych,
8) Umiejetnos¢ szybkiej 1 doktadnej analizy dokumentacji,
9) Umiejetnos¢ interpretowania przepisOw i stosowania ustaw,
10) Umiejetnos¢ sprawnej komunikacji.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze na kierunku zarzadzanie, marketing, administracja,
dziennikarstwo lub kierunki spoleczne, lub inne o profilu zblizonym do zakresu
obowiagzkow,

2) Doswiadczenie w pracy nad realizacja projektow finansowanych przez UE,

3) Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow o pomoc, sprawozdan, prowadzenia
monitoringu itp.,

4) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013,

5) Umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

6) Odporno$¢ na stres,

7) Kreatywnos¢.

Obowiazki ogolne:

1) Przestrzeganie prawa, w szczegOlnosci znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych
dziatalnosci LGD

2) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczacych wykonywanej pracy.

3) Wykonywanie zadan Biura LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym ( ustawa o
ochronie danych osobowych i informacji nie jawnych).

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

6) podwtadnymi, wspotpracownikami

7) Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.
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8) Przestrzeganie Regulaminu Biura.

9) Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

10) Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.

11) Ochrona mienia Biura przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie
troski o jego wtasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

12) Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym uchwal Zarzadu
1 Walnego zgromadzenia oraz Rady dotyczacych zagadnien LGD

13) Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztatcenia.

Obowiazki szczegolowe:

1) Monitorowanie kolejnosci wdrazania dziatan LSR

2) Monitorowanie realizacji LSR

3) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan wymaganych w  projektach,
a w szczegolnosci sprawozdan z realizacji LSR, do wnioskow o ptatnos¢ oraz inny
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia w ramach PROW

4) monitorowanie podpisywania i realizacji umow i innych dokumentéw przewidzianych
dla organow LGD

5) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodno$ci
z warunkami Umow o pomoc,

6) wypelnianie, aktualizacja i podsumowywanie ankiet monitorujagcych

7) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwo$ci
otrzymania dofinansowania.

8) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,

9) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznej projektu

10) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia ustawy)
zwigzane z wdrazaniem LSR i dzialalno$ciag LGD

11) udziat w innych pracach wynikajacych z zadan Stowarzyszenia w ramach PROW

12) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych 1 innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

13) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej

14) wykonywanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

15) Wykonanie zadan zwigzanych z PROW

16) Udzielanie obiektywnych informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie,
pisemnie lub za posrednictwem Internetu

17) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w ramach PROW

18) Odbieranie korespondencji i dokumentow ksiegowych

19) Wyszukiwanie konkursow wyrdzniajagcych LGD

WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Umowa o prace na caly etat.
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KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST ZLOZYC:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (oryginat lub kserokopia potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginatem),

4) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajacych doswiadczenie
w zakresie realizacji projektow lub aplikowania o srodki finansowe na ich realizacjg,

5) dokumenty po$wiadczajace staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) poswiadczone
wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie LGD lub wysytac¢
poczta na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa, 56-400 Olesnica,
ul. Wojska Polskiego 67/69

Z DOPISKIEM "Naboér na Asystenta ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci''

w terminie: od 27 pazdziernika 2013 r. do 07 listopada 2014 r. (wlgcznie).

Liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do biura LGD.

Na podstawie dokumentacji przeprowadzona zostanie ocena formalna dokumentow
aplikacyjnych. Kolejnym etapem begdzie ocena merytoryczna, ktora zostanie dokonana na
podstawie analizy ofert oraz rozmoéw kwalifikacyjnych 1 sprawdzenia umiejetnosci
praktycznych.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
0 terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o0 przebiegu i wynikach naboru =zostanie umieszczona na stronie
www.dobrawidawa.pl w zaktadce oferty i konkursy.

Nadestanych ofert nie zwracamy.

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
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