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E Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez

LGD ,Zielony Wierzchotek S’lqska”, 42-100 Ktobuck, ul. Staszica 12; tel. 34 317 25 30, e-mail: biuro@Igd-klobuck.pl

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania ,,Zielony Wierzchotek Slaska” z siedziba w Ktobucku, ul.

Staszica 12, 42-100 Ktobuck, ogtasza nabor otwarty na wolne stanowisko pracy:

KIEROWNIK BIURA

I. Miejsce wykonywania pracy

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielony Wierzchotek Slaska”
ul. Staszica 12

42-100 Ktobuck

oraz obszar objety Lokalng Strategiag Rozwoju LGD.

Il. Forma zatrudnienia

Umowa o prace na czas okreslony.

I11. Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy — 1 etat.

IV. Zakres wykonywanych zadan
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Kierowanie pracg Biura LGD i organizacja pracy zespotu.

Nadzor nad realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju.

Koordynacja projektow finansowanych ze srodkow UE.

Organizacja naboréw wnioskéw 1 wspotpraca z beneficjentami.

Przygotowywanie sprawozdan, raportow 1 dokumentacji dla organow LGD.
Wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi, samorzadami, organizacjami spotecznymi i
przedsigbiorcami.

Nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkow oraz rozliczaniem projektow.
Organizacja dziatan promocyjnych i1 informacyjnych LGD.

Przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu, Rady i Walnego Zebrania
Cztonkow.

V. Wymagania konieczne
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Wyksztatcenie wyzsze

Staz pracy na podobnym stanowisku lub prowadzenie wilasnej dziatalnosci
gospodarczej zbieznej z charakterem stanowiska pracy - minimum 3 lata

Znajomo$¢ problematyki przygotowywania projektéw z zakresu Rozwoju Obszarow
Wiejskich
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Min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy UE

Znajomos¢ aktow prawnych: ustawa o stowarzyszeniach, ustaw i rozporzadzen
zwigzanych z programowaniem $rodkéw

Umiejetnos¢ obstugi komputera MS Office oraz obstuga urzadzen biurowych
Dyspozycyjnosé

Komunikatywnos$¢

Kultura osobista

10. Prawo jazdy kat. B
11. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
12. Niekaralnos$¢ za przestepstwa umysine.

VI. Wymagania dodatkowe

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawo, marketing, zarzadzanie, administracja
Komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego obowigzujacego w UE

VII. Zakres odpowiedzialno$ci

Pracownik bedzie odpowiedzialny za:
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu LGD,

Prowadzenie spraw LGD,

Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania LGD,
Przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkow oraz posiedzenia Zarzadu
I Rady,

Sporzadzanie protokotéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
LGD i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska”

Nadzoér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;
Nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
Nadzo6r nad obstugg wnioskow,

Nadz6r nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

Zatwierdzanie wnioskéw o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

Nadz6r nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

Pomoc przy organizacji pracy Rady LGD oceniajacej operacje,

Nadzoér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu LGD ,,Zielony
Wierzchotek Slaska”,

Nadzor nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnos$ci z warunkami Umow o pomoc,

Przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i
finansowym,

Przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska”.

VIII. Ograniczenia dotyczace stanowiska

Kierownik biura LGD nie moze by¢ cztonkiem Rady LGD ani §wiadczy¢ odptatnego doradztwa
na rzecz podmiotow ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu
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w ramach wdrazania LSR. Kierownik biura nie moze roéwniez peli¢ funkcji w organach
zarzadczych podmiotéw ubiegajacych si¢ o wsparcie w ramach LSR, jezeli mogloby to
powodowac konflikt intereséw.

IX. Wymagane dokumenty

Curriculum Vitae (CV).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia lub posiadane

kwalifikacje.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

Z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
procesu rekrutacji.
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X. Informacja o warunkach pracy

Praca wykonywana bedzie w Biurze LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska” w Ktobucku oraz,
W razie potrzeby, na obszarze objetym Lokalng Strategia Rozwoju. Stanowisko zwigzane jest
Z pracg przy komputerze, obstugg wurzadzen biurowych, kontaktem bezposrednim,
telefonicznym i1 mailowym z beneficjentami, mieszkancami, instytucjami oraz organizacjami
spotecznymi, a takze z udziatem w spotkaniach, szkoleniach i wydarzeniach organizowanych
przez LGD.

XI. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 3 lipca 2026 r. do godz.
15:30.

1. osobiscie w Biurze LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska”, ul. Staszica 12, 42-100
Klobuck,

2. za posrednictwem operatora pocztowego,

3. drogg elektroniczng na adres e-mail: biuro@Ilgd-klobuck.pl lub poprzez e-Dorgczenia:
AE:PL-16668-76006-RBWGC-15.

XI1. Informacja o wyniku naboru

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo.

LGD zastrzega sobie prawo do kontaktu wylacznie z kandydatami zakwalifikowanymi do
kolejnego etapu oraz do zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata.



