Murzasichle, 2009-01-24

PLGD/1/2009

Ogłoszenie o naborze pracowników

1. Podhalańska Lokalna Grupa Działania 

· Siedziba: Poronin ul. Piłsudskiego 2

· Siedziba biura: Murzasichle ul. Sądelska 55

Ogłasza nabór na następujące stanowiska:

2. Stanowiska: 

· Kierownik biura PLGD

· Księgowy

· Asystent kierownika biura PLGD

· Specjalista d.s. wdrażania LSR (Lokalnej Strategii Rozwoju)

3. Wymagania: 

· Kierownik biura PLGD: wykształcenie wyższe (wymaganie obowiązkowe), doświadczenie - udokumentowane doświadczenie w zakresie realizacji projektów współfinansowanych z budżetu Unii Europejskiej (wymaganie obowiązkowe), wymagania formalne (w tym kursy, szkolenia, certyfikaty) – bardzo dobra znajomość dokumentacji Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007 – 2013 i wiedza z zakresu funkcjonowania instytucji europejskich oraz procesu decyzyjnego UE (wymagania dodatkowe).

· Księgowy: wykształcenie wyższe (ekonomia) oraz potwierdzenie znajomości zasad rachunkowości (wymaganie obowiązkowe), doświadczenie – udokumentowane doświadczenie na stanowisku księgowego za szczególnym uwzględnieniem prowadzenia księgowości i finansowego rozliczania projektów współfinansowanych z budżetu Unii Europejskiej (wymaganie obowiązkowe), pożądanie doświadczenie w dziale personalnym lub kadrowo-płacowym (wymaganie dodatkowe), wymagania formalne (w tym kursy, szkolenia, certyfikaty) – bardzo dobra znajomość Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowości, Ustawy Prawo Zamówień Publicznych, Prawa Pracy (wymaganie dodatkowe).

· Asystent kierownika biura PLGD: wykształcenie wyższe (wymaganie obowiązkowe), doświadczenie w pracy administracyjno-biurowej, wymagania formalne (w tym kursy, szkolenia, certyfikaty) – znajomość Prawa Pracy (wymaganie dodatkowe)

· Specjalista ds. wdrażania LSR: wykształcenie wyższe (wymaganie dodatkowe)doświadczenie na stanowisku związanym z przygotowaniem i realizacją wniosków finansowanych z funduszy Unii Europejskiej (wymaganie dodatkowe), współpraca z NGO (wymaganie obowiązkowe), wymagania formalne (w tym kursy, szkolenia, certyfikaty) – wiedza z zakresu funkcjonowania instytucji europejskich oraz procesu decyzyjnego Unii Europejskiej (wymaganie dodatkowe), znajomość Ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie (wymaganie dodatkowe)
4. Zakres zadań, wykonywanych na poszczególnych stanowiskach: 

· Kierownik biura PLGD – podział zadań przy realizacji projektu, nadzór nad przebiegiem projektu we wszystkich fazach jego realizacji, ustalenie harmonogramu realizacji działań, rekomendowanie zawarcia umów (zgodnie z budżetem) z wykonawcami poszczególnych zadań, dbanie o terminowość przekazywanych sprawozdań do Instytucji Wdrażającej i przepływ informacji pomiędzy Zarządem PLGD, Organem decyzyjnym a Biurem PLGD, nadzorowanie wydatków i przepływów finansowych, organizowanie spotkań z partnerami projektu, przygotowanie harmonogramów pracy dla personelu PLGD, odpowiedzialność i nadzorowanie zatrudnienia pracowników, zgodnie z Kodeksem Pracy i aktualnymi przepisami.

· Księgowy – prowadzenie księgowości projektu, zgodnie z założeniami i warunkami finansowymi, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz ustawą o księgowości, bieżące nadzorowanie wydatków i kosztów realizacji poszczególnych działań projektu, zgłaszanie do Kierownika biura PLGD i Zarządu PLGD wszelkich zauważonych wątpliwości lub zagrożeń dla realizacji merytorycznej, organizacyjnej, a w szczególności finansowej projektu, prowadzenie bieżącej analizy stanu wydatków, związanych z projektem, merytoryczna i księgowa zasadność dokonywania wszelkiego rodzaju wpłat i ich zgodność z budżetem projektu, rozliczenia poszczególnych pozycji budżetowych projektu.

· Asystent kierownika biura PLGD: obsługa administracyjna i organizacyjna realizatorów projektu, zabezpieczenie materiałów dydaktycznych i innych pomocy, niezbędnych dla administracji realizacji projektu, przygotowanie działań, związanych z promocją projektu, nadzór i zarządzanie materiałami informacyjnymi, promocyjnymi i szkoleniowymi, związanymi z realizacją projektu, prowadzenie ewidencji administracyjnej realizacji projektu, prowadzenie i kompletowanie dokumentacji administracyjnej projektu, składanie sprawozdań Kierownikowi biura PLGD z przebiegu realizacji poszczególnych zadań, dbanie o terminowość realizacji zadań przez poszczególnych realizatorów projektu, logistyczne przygotowanie wszystkich zebrań, posiedzeń Zarządu PLGD i szkoleń, pełny monitoring osiąganych rezultatów projektu.

· Specjalista ds. wdrażania LSR – prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektu, prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznej projektu, przygotowanie i organizacja spotkań, szkoleń, udzielanie pełnych informacji, dotyczących realizacji działań, związanych z wdrażaniem LSR, prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporządzenia, ustawy) związanych z realizacją projektu, składanie sprawozdań Kierownikowi biura PLGD z przebiegu realizacji poszczególnych zadań.

5. wskazanie wymaganych dokumentów: (dotyczy wszystkich stanowisk):
1. CV

2. Potwierdzenie wykształcenia – kserokopie

3. Potwierdzenie szkoleń, kursów, doświadczenia  – kserokopie 

6. Termin i miejsce składania dokumentów:

· Do dnia 6 lutego 2009 (decyduje data wpływu dokumentów do biura PLGD)

·  przesyłka pocztową na adres siedziby biura PLGD: 34-531Murzasichle ul. Sądelska 55 lub osobiście w siedzibie PLGD – 34-520 Poronin

      ul. Piłsudskiego 2 (budynek GCiP).

