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LGD „Zielony Wierzchołek Śląska”, 42-100 Kłobuck, ul. Staszica 12; tel. 34 317 25 30, e-mail: biuro@lgd-klobuck.pl 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

Zarząd Lokalnej Grupy Działania „Zielony Wierzchołek Śląska” z siedzibą w Kłobucku, ul. 

Staszica 12, 42-100 Kłobuck, ogłasza nabór otwarty na wolne stanowisko pracy: 

KIEROWNIK BIURA 

 

I. Miejsce wykonywania pracy 

 

Biuro Lokalnej Grupy Działania „Zielony Wierzchołek Śląska” 

ul. Staszica 12 

42-100 Kłobuck 

oraz obszar objęty Lokalną Strategią Rozwoju LGD. 

 

II. Forma zatrudnienia 

Umowa o pracę na czas określony. 

 

III. Wymiar czasu pracy 

Pełny wymiar czasu pracy – 1 etat. 

IV. Zakres wykonywanych zadań 

1. Kierowanie pracą Biura LGD i organizacja pracy zespołu. 

2. Nadzór nad realizacją Lokalnej Strategii Rozwoju. 

3. Koordynacja projektów finansowanych ze środków UE. 

4. Organizacja naborów wniosków i współpraca z beneficjentami. 

5. Przygotowywanie sprawozdań, raportów i dokumentacji dla organów LGD. 

6. Współpraca z instytucjami wdrażającymi, samorządami, organizacjami społecznymi i 

przedsiębiorcami. 

7. Nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem środków oraz rozliczaniem projektów. 

8. Organizacja działań promocyjnych i informacyjnych LGD. 

9. Przygotowywanie materiałów na posiedzenia Zarządu, Rady i Walnego Zebrania 

Członków. 

V. Wymagania konieczne 

1. Wykształcenie wyższe   

2. Staż pracy na podobnym stanowisku lub prowadzenie własnej działalności 

gospodarczej zbieżnej z charakterem stanowiska pracy - minimum 3 lata  

3. Znajomość problematyki przygotowywania projektów z zakresu Rozwoju Obszarów 

Wiejskich   
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4. Min. 3 letnie doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów 

współfinansowanych z funduszy UE  

5. Znajomość aktów prawnych: ustawa o stowarzyszeniach, ustaw i rozporządzeń 

związanych z programowaniem środków  

6. Umiejętność obsługi komputera MS Office oraz obsługa urządzeń biurowych  

7. Dyspozycyjność 

8. Komunikatywność  

9. Kultura osobista  

10. Prawo jazdy kat. B  

11. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

12. Niekaralność za przestępstwa umyślne. 

VI. Wymagania dodatkowe 

1. Wykształcenie wyższe ekonomiczne, prawo, marketing, zarządzanie, administracja  

2. Komunikatywna znajomość języka obcego obowiązującego w UE 

VII. Zakres odpowiedzialności 

Pracownik będzie odpowiedzialny za: 

1. Wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu LGD,  

2. Prowadzenie spraw LGD,  

3. Gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania LGD,  

4. Przygotowywanie materiałów na Walne Zebranie Członków oraz posiedzenia Zarządu 

i Rady,  

5. Sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy 

LGD i doręczanie ich uprawnionym osobom,  

6. Prowadzenie dokumentacji członkowskiej,  

7. Nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii 

Rozwoju LGD „Zielony Wierzchołek Śląska”  

8. Nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji 

zawodowych pracowników Biura, współuczestniczenie w systemie szkoleń;  

9. Nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji 

dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie,  

10. Nadzór nad obsługą wniosków,  

11. Nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,  

12. Zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym,  

13. Nadzór nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań,  

14. Pomoc przy organizacji pracy Rady LGD oceniającej operacje,  

15. Nadzór nad sporządzeniem informacji z kontroli dla Zarządu LGD „Zielony 

Wierzchołek Śląska”,  

16. Nadzór nad prawidłowością sprawdzania końcowych rozliczeń rzeczowych pod 

względem zgodności z warunkami Umów o pomoc,  

17. Przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowym i 

finansowym,  

18. Przygotowanie informacji o nieprawidłowościach stwierdzonych w trakcie kontroli dla 

Zarządu LGD „Zielony Wierzchołek Śląska”.  

VIII. Ograniczenia dotyczące stanowiska 

Kierownik biura LGD nie może być członkiem Rady LGD ani świadczyć odpłatnego doradztwa 

na rzecz podmiotów ubiegających się o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu 
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w ramach wdrażania LSR. Kierownik biura nie może również pełnić funkcji w organach 

zarządczych podmiotów ubiegających się o wsparcie w ramach LSR, jeżeli mogłoby to 

powodować konflikt interesów. 

IX. Wymagane dokumenty 

1. Curriculum Vitae (CV). 

2. List motywacyjny. 

3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

4. Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe. 

5. Kopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy, szkolenia lub posiadane 

kwalifikacje. 

6. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 

z pełni praw publicznych. 

7. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie. 

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby 

procesu rekrutacji. 

X. Informacja o warunkach pracy 

Praca wykonywana będzie w Biurze LGD „Zielony Wierzchołek Śląska” w Kłobucku oraz, 

w razie potrzeby, na obszarze objętym Lokalną Strategią Rozwoju. Stanowisko związane jest 

z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych, kontaktem bezpośrednim, 

telefonicznym i mailowym z beneficjentami, mieszkańcami, instytucjami oraz organizacjami 

społecznymi, a także z udziałem w spotkaniach, szkoleniach i wydarzeniach organizowanych 

przez LGD. 

XI. Termin i miejsce składania dokumentów 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 3 lipca 2026 r. do godz. 

15:30. 

1. osobiście w Biurze LGD „Zielony Wierzchołek Śląska”, ul. Staszica 12, 42-100 

Kłobuck, 

2. za pośrednictwem operatora pocztowego, 

3. drogą elektroniczną na adres e-mail: biuro@lgd-klobuck.pl lub poprzez e-Doręczenia: 

AE:PL-16668-76006-RBWGC-15. 

XII. Informacja o wyniku naboru 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo. 

LGD zastrzega sobie prawo do kontaktu wyłącznie z kandydatami zakwalifikowanymi do 

kolejnego etapu oraz do zakończenia naboru bez wyłonienia kandydata. 
 

 


