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Ogloszenie o naborze pracownikéw

Zarzgd Stowarzyszenia LGD Szlakiem Granitu z siedzibg w Udaninie nr 86 B,
55-340 Udanin oglasza z doiem 05.11.2009 r. nabdr pracownikéw na nizej wymienione
stanowiska:

1. Okreslenie stanowiska :

Kierownika Biura Zarzadu L.GD ,, Szlakiem Granitu” — ¥ etatu

2. Okreélenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska:
Niezbedne:

Dzarzadzania projektami w standardach UE

2)znajomosé tematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym LEADER i PROW 2007-2013
3)yznajomos¢ LSR,

4yumicjetnosé tworzenia i redagowania tekstoéw pisemnych,

S)komunikatywnos¢,

6)dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel, Power Point),

7)dobra organizacji pracy i samodzielnos¢ w inicjowaniu i prowadzeniu projektéw
8)ywlasna inicjatywa i zaangazowanie,

Yprawo jazdy kat. B.

10)ywyksztalcenie wyzsze lub $rednie

11) co najmniej 2 — letnie do$wiadczenie w pracy w administracji

Dodatkowe:
Dznajomos¢ jezyka obeego

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1) przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD
Szlakiem Granitu” i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

2) przygotowanie i skladanie wnioskdw o platnose,

3) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

4) monitorowanie podpisywania 1 realizacji uméw,

5) koordynowanie projektow wspdipracy,

6) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwiazanych z realizacja projektéw,

7) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnoscl
z warunkami uméw o pomoc,

8) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw LGD ,Szlakiem Granitu”,




9) realizacja projektéw LGD ..Szlakiem Granitu”,

10) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacit,

11)prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw 1 mozliwodcel
otrzymania dofinansowania,

2)ywydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow ;

13) planowanie 1 organizowanie spotkar z beneficjentami;

14) akeeptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD
wSzlakiem Granitu

15) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

16)nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura LGD ,Szlakiem Granitu”, wspoluczestniczenie w
systemie szkolen;

17) nadzér nad udzielaniem potencjalnym  beneficjentom  wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

18) nadzdr nad obstugg wnioskow,

19) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

20) zatwierdzanie wnioskéw o platnosé pod wzglgdem merytorycznym,

21) planowanie, koordynowanie i realizowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych,

22) przygotowywanie materialow promocyjnych 1 informacyjnych dotyczacych LGD
Szlakiem Granitu”,

23)organizacja oraz wspélorganizacja imprez okolicznosciowych,

24) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami.

4. Wskazanie wymaganych dokumentow
)$wiadectwa potwierdzajace wyksztalcenie i ukoficzone kursy
2)éwiadectwo potwierdzajace staz pracy
3ev i list motywacyjny
4ykwestionariusz osobowy
SYoswiadezenie o niekaralnosci

6) oswiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z pdZn .zm.)

5. Okreslenie terminu 1 miejsca skladania dokumentow

{ nagan
kopertach do dnia 19.11.20
Kierownika Biura Zarzadu LG

1.Okreslenie stanowiska

Stanowiske ds. ksiegowosei LGD ,,Szlakiem Granitu”- ksiggowa % etatu

2. Okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem. ktore z nich sq
Niezbedne:



1)znajomosé przepiséw prawa z zakresu przepiséw prawno-ksiegowych

2)dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),znajomos¢ LSR

3ywyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne

4)praca na stanowiskach zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegowa oraz rozliczaniem
funduszy UE

Dodatkowe:

1doswiadezenie na samodzielnym stanowisku
2)sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
3)umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
1) organizacja i kierowanie ksiegowoscia
2) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami
podatkowymi pracownikéw, ubezpieczeniami 1 placami
3) nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kontroli finansowej, procedur kontroli
dokumentow finansowych
4) sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowoddw ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe
5) nadzor nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan finansowych
6) nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em
7)sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilanséw do organu prowadzacego oraz
innych instytucji
8) wyliczanie PIT-6w dla pracownikéw
9)prowadzenie spraw kadrowych

4. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1$wiadectwa potwierdzajace wyksztalcenie 1 ukoficzone kursy
2)$wiadectwo potwierdzajace staz pracy
3ev i list motywacyjny
Hkwestionariusz osobowy

& I N

5)oswiadczenie o niekaralnosel

6) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 1.
Nr 101, poz. 926 z pdZn .zm.)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami. nalezy sklada¢ osebicie w zamknigtych
kopertach do dnia 19.11.2009 r. do godz.15.00 z dopiskiem, ,,Nabdr na stanowisko ds.
ksiegowosci LGD ..Szlakiem Granitu”- ksiggowa w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa
,.Szlakiem Granitu” Udanin 86B, 55-340 Udanin

1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko pracownika biura LGD ,,Szlakiem Granitu” — pelny etat
4
P

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska:
Niezbedne:



1yumiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych

2)dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel)

3)znajomos¢ LSR

4yznajomosé zagadnienn LEADER 1 PROW 2007-2013

5ywyksztalcenie $rednie, dos§wiadezenie na samodzielnym stanowisku pracy — lub odbyty staz

w administracji publicznej

Dodatkowe:

1)znajomosé jezyka obecego

2yumiejetnosé organizacii pracy
3)sumiennosd, rzetelnosé, odpowiedzialnose
4yumiejetnosé sledzenia zmian w przepisach
S)yprawo jazdy kat. B

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyimowanie i wysylanie korespondencji,

2) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

3) obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej i Komisji Rewizyjnej,

4) obsluga Walnego Zebrania Czlonkdw,

5) przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdan, informacji i innych material6w,
6) prowadzenie ewidencji uchwal,

7y udzielanie informacii,

8) zaopatrzenie Biura LGD ,.Szlakiem Granitu”,

9) prowadzenie dokumentacji prasowej,

10)archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD ,,Szlakiem Granitu™,
11) gromadzenie danych i aktualizacja strony internetowej,

12) organizacja spotkan dla mieszkancow obszaru LGD,,Szlakiem Granitu™.

4, Wskazanie wymaganych dokumentow:

)$wiadectwa potwierdzajace wyksztalcenie i ukonczone kursy
2éwiadectwo potwierdzajace staz pracy

ev i list motywacyjny

4)kwestionariusz osobowy

SYoswiadezenie o niekaralnosel

6) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 1.
Nr 101, poz. 926 z p6zn .zm.)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami. nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych
kopertach do dnmia 19.11.2009 r. do godz15.00 z dopiskiem, ,.Naboér na stanowisko:
Stanowisko pracownika biura LGD ,Szlakiem Granitu” w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna
Grupa ,,Szlakiem Granitu” Udanin 86B, 55-340 Udanin
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