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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
E dla Matopolski B Potska Unie Europejska

Zarzad LGD ,,KORONA SADECKA" ogtasza konkurs na stanowisko
Zastepca Dyrektora Biura

Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1 etat
Data ogtoszenia: 13.06.2025 r.

1. Nazwa i adres Stowarzyszenia LGD ,, KORONA SADECKA":
LGD ,KORONA SADECKA"
ul. Jakubowskiego 33
33-330 Grybow

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Zastepca Dyrektora Biura

Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1 etat

3. Wymagania konieczne:
1) Wyksztatcenie wyzsze;
2) Co najmniej 2-letnie do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym;
3) Doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z rozwojem obszardw wiejskich.
4) Umiejetno$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami
tekstéw i arkuszami kalkulacyjnymi;

5) Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Preferowane kierunki studidw: z zakresu zarzadzania projektami funduszy unijnych
i krajowych, ekonomii, finanséw, administracji, stosunkéw miedzynarodowych lub do
nich pokrewne;
2) Znajomos¢ dziatania Systemu teleinformatycznego IGA (Internetowy Generator
Aplikacyjny) oraz CST2021 (SL2021, SM EFS);
3) Znajomosc¢ zasad realizacji programéw/projektdw/dziatan finansowanych ze $srodkéw

zewnetrznych, znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych,



zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz umiejetnosc ich
interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan;

4) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

5) Dos$wiadczenie we wspotpracy z samorzadami;

6) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzagdowej lub spotecznej grupy
nieformalnej (koto gospodyn wiejskich, koto zainteresowan, zespoty regionalne);

7) Znajomos¢ problematyki funkcjonowania stowarzyszen, a w szczegolnosci lokalnych
grup dziatania;

8) Dobra organizacja pracy i fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktdw, a takze umiejetnosc¢
reprezentowania Lokalnej Grupy Dziatania na zewnatrz;

9) Prawo jazdy kat. ,B".

5. Zakres gldwnych obowigzkéw na stanowisku:

1) Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach:

e Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR)

e Funduszy Europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM) (Europejskiego Fundusz
Rozwoju Regionalnego (EFRR) i Europejskiego Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) tj:
przeprowadzanie naboréw, tworzenie dokumentacji naborowej, wdrazanie,
rozliczanie.

2) Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia.

3) Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw oraz posiedzenia Zarzadu.

4) Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia.

5) Obstuga wnioskdw oraz prowadzenie monitoringu realizowanych projektow,

w szczegdlnosci powierzonych grantéw.

6) Monitoring zewnetrznych $rodkéw finansowanych pod katem mozliwosci ich

pozyskania;

7) Wspdtpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych

i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD

zgodnie z przyjetym planem dziatania;

8) Prowadzenie w oparciu o Plan Szkolen oraz Plan Komunikacji szkolen dla Cztonkow

Rady LGD oraz potencjalnych beneficjentéw dziatarn wskazanych w LSR, w szczegdlnosci

dotyczacych zasad udzielania wsparcia oraz korzystania z systeméw informatycznych,

ktore umozliwiajg wnioskowanie o wsparcia w ramach LSR.



9) Udzielanie doradztwa w zakresie Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+) i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) na lata 2021-2027 oraz
Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027;

10) Prowadzenie kart udzielonego doradztwa;

11) Przygotowywanie materiatéw dla wewnetrznej pracy biura.

12) Przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, zestawien.

13) Prowadzenie baz danych.

14) Wykonywanie zakresu obowigzkéw przypisanych Dyrektorowi Biura LGD w trakcie
jego nieobecnosci.

15) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej do naboréw wnioskdw w ramach
Funduszy Europejskich dla LGD ,,KORONA SADECKA";

16) Przygotowywanie i obstuga naboréw wnioskdéw zgodnie w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR) na lata 2021-2027 w formule RLKS (Rozwdj Kierowany przez Spotecznosc);

17) Kontakt z instytucjami zewnetrznymi oraz kontakt z beneficjentami w zastepstwie
Dyrektora Biura LGD.

18) Przestrzeganie wtasciwego porzadku pracy, przepisow BHP oraz ochrona informaciji
niejawnych;

19) Wykonywanie innych obowigzkéw stuzacych realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

zleconych przez Dyrektora Biura LGD oraz Zarzad LGD.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

c) Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

d) Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych.

UWAGA:
e Oswiadczenia kandydata, CV oraz list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem, natomiast kserokopie dokumentow nalezy poswiadczy¢ za zgodnos¢ z

oryginatem.



o Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony danych 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

7. Miejsce i termin skiadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w godzinach pracy biura
tj. 7:30-15:30 (poniedziatek-piatek) lub za posrednictwem poczty na adres LGD ,,KORONA
SADECKA", ul. Jakubowskiego 33, 33-330 Grybow w terminie do 27.06.2025 r.
do godz. 9.00. (decyduje data wptywu do biura LGD). Dokumenty winny by¢
dostarczone w zamknietej kopercie z dopiskiem: Konkurs na stanowisko: Zastepca
Dyrektora Biura.

e W przypadku przestania dokumentdw pocztg tradycyjng liczy sie data wptywu pisma do
biura.

o Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do biura Stowarzyszenia po wyzej okreSlonym
terminie bedg odsytane do nadawcy.

e Dokumenty dostarczone w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu

wymaganych dokumentéw, bez wymaganych podpiséw nie bedg rozpatrywane.

8. Etapy rekrutacji:

e Analiza ztozonych dokumentéw;

e Rozmowa kwalifikacyjna — kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okresSlone w
ogtoszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

e Telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy;

e Publikacja na stronie internetowej LGD ,KORONA SADECKA" informacji o przyjeciu
kandydata do pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze, przez fakt ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, wyrazajg

zgode na poddanie sie procedurze naboru na podanych zasadach.



9. Charakterystyka pracy na stanowisku Zastepca Dyrektora Biura:
e praca siedzaca przed komputerem,

e obstuga systemow teleinformatycznych,

e obstuga urzadzen biurowych,

e kontakty interpersonalne,

e uczestnictwo w delegacjach, targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach.

Dostepnos¢ dla osob z niepetnosprawnoscia:
Na stanowisku Zastepca Dyrektora Biura moze zostac zatrudniona osoba

Z niepetnosprawnoscia, jednak stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢ przeszkoda w pracy.

Biuro LGD ,,KORONA SADECKA” znajduje sie w budynku ,A” Urzedu Gminy Grybdw na

ul. Jakubowskiego 33, 33-330 Grybow i jest przystosowane dla oséb z niepetnosprawnoscig

ruchowa.

Opis dostepnosci architektonicznej biura LGD ,,KORONA SADECKA":

e wejscie do budynku jest na poziomie terenu wokot budynku;

e biuro zlokalizowane na 2 pietrze, do ktérego mozna dostac sie windg;

e winda znajduje sie po prawej stronie w odlegtosci 2 metréw od drzwi wejsciowych do
budynku, przestrzen manewrowa przed windg wynosi min. 2,6 m;

e na 2 pietrze winda znajduje sie naprzeciw drzwi wejsciowych do Biura LGD ,KORONA
SADECKA”", przestrzen manewrowa przed windg wynosi min. 2,6 m;

e W miejscu pracy nie wystepujg bariery architektoniczne, ktére mogg uniemozliwi¢
poruszanie sie 0sOb z niepetnosprawnoscig ruchowa;

e toaleta dostosowana do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, sgsiadujgca z biurem LGD
.KORONA SADECKA”";

e biuro LGD ,KORONA SADECKA” oznaczone tabliczkg informujaca o funkcji pomieszczenia w
formie wizualnej oraz dotykowej (alfabet Braille'a). Informacja dotykowa znajduje sie po
stronie klamki, na wysokosci min. 120 cm (dét tabliczki) i w odlegtosci 10 cm od oscieznicy
drzwi;

e do budynku i do biura LGD ,,KORONA SADECKA"” mozna wej$¢ z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem;

e wejscie do budynku i biura LGD bez progéw;

o drzwi otwierajg sie recznie do $rodka biura LGD;

e przy budynku oznakowane 2 miejsca parkingowe dla osdb z niepetnosprawnoscia;

e dojazd do biura LGD ,KORONA SADECKA” komunikacja wtasng od ulicy Jakubowskiego lub

komunikacjg publiczng - najblizszy przystanek autobusowy przy ul. Topolowej.



