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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

ZBAszyN, pNiA 15/ 05/ 2009 r.

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DzZiarANIA REGIONU K0OZEA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Kierownik Biura LGD RK

Zakres obowiazkow

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady,
realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia, w tym obstuga beneficjentow ubiegajacych si¢ o
wsparcie finansowe ze strony LGD RK,

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji z zakresu dzialalnosci Stowarzyszenia,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

wydawanie wewngtrznych materialéw informacyjnych i problemowych,

ogolne poradnictwo prawne, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy 1 opinie specjalistyczne,

przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkdw, zebrania Zarzadu Stowarzyszenia
oraz Rady,

opracowywanie projektoéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

obsluga Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,

sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkow oraz zebran Rady

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady,

sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

sporzadzanie syntetycznych protokoléw z zebran Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady,

opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
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udzial w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dziatalno$cia Stowarzyszenia,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi Stowarzyszenia,
prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

sprawowanie pieczy nad sprzg¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji

lub naprawy.

Wymagania konieczne

wyksztalcenie: wyzsze,
doswiadczenie zawodowe: minimum 2. - letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
kierowniczym,

udokumentowana ($wiadectwa , certyfikaty) wiedza z zakresu rozwoju obszarow wiejskich.

II1. Wymagania pozadane

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
j)

znajomo$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania organizacji NGO,
znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, w szczegolnosci kodeksu pracy,
znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ zasad zarzadzania oraz predyspozycje do zarzadzania personelem,
umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania , realizacji i rozliczania projektow,
znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego ,

znajomo$¢ obstugi komputera,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy zespolowe;,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania sytuacji problemowych.
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IV. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny,

b) zyciorys, CV (zawierajace informacje o spelnianiu wymagan koniecznych i pozadanych),

¢) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych CV i liscie
motywacyjnym,

d) kserokopie $§wiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach, a takze inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,

f) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Zbaszyniu, adres ul. Zwirki 1, 64 — 360 Zbaszyn, do dnia 5/ 06 / 2009 r. (decyduje data
wptywu). Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Kierownik
Biura LGD RK”. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Regionu Kozta
Witold Silski
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