Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 4/2024/Z
Zarzadu Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor/Dyrektorka biura

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko pracy:
Dyrektor/Dyrektorka biura .

A. Nazwa i adres Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”
Siedziba: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36
Adres biura: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 36
B. Okreslenie stanowiska pracy: Dyrektor/Dyrektorka biura
C. Informacja na temat rodzaju i miejsca zatrudnienia:
Umowa o prace na czas okreslony
Umowa o pracg w wymiarze czasu pracy: 1 etat, praca od poniedziatku do pigtku
(w biurze Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat™)
Proponowany termin rozpoczecia pracy: grudzien 2024 r.

D. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy: Dyrektor/Dyrektorka biura wraz z opisem
stanowiska oraz wskazaniem wymagan niezbednych oraz dodatkowych.

Stanowisko Pracy: Dyrektor/Dyrektorka biura

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie do pracy na w/w stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Staz pracy minimum 3 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

5) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem $rodkow UE;

6) Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z dziatalnosci Stowarzyszenia ,,Wrota
Karpat”

7) Prawo jazdy kat. B.

Mile widziane:
1) Wyksztalcenie wyzsze menedzerskie
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

Wymagane i mile widziane kwalifikacje, doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwigkszenia
skutecznosci dziatan LGD.




E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Dyrektor/Dyrektorka biura:

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,
Realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,

Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

Wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR

Organizacja logistyczna prac organéw Stowarzyszenia

Przygotowywanie materialtow na Walne Zebranie Czlonkow Stowarzyszenia oraz
posiedzenia Zarzadu, Rady decyzyjnej Stowarzyszenia i Komisji Rewizyjnej,

Obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu, Rady decyzyjnej
Stowarzyszenia i Komisji Rewizyjnej,

Sporzadzanie protokotow z posiedzen organow Stowarzyszenia, prowadzenie
dokumentacji organdéw Stowarzyszenia, sporzadzanie odpisow uchwal organow
Stowarzyszenia, sporzadzanie Analiz 1 raportéw dotyczacych udzielanego przez biuro
doradztwa

Nadzor nad wdrazaniem — zgodnie z harmonogramem - LSR

Nadzor nad realizacja planu rzeczowo-finansowego

Prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

Nadzor nad obstuga wnioskéw 1 nad prowadzeniem monitoringu operacji
realizowanych przez Stowarzyszenie,

Opracowywanie projektow zmian 1 aktualizacja strategicznych dokumentow
Stowarzyszenia (LSR, statut, regulaminy organizacyjne, procedury),

Nadzor oraz $wiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o
dofinansowanie oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc zwigzana z przygotowaniem
wnioskow w realizacji LSR,

Opracowanie  projektow  dokumentacji  zwigzanej z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem naboroéw 1 konkursow,

Nadzor nad obsluga wnioskow i1 nad prowadzeniem monitoringu prowadzonych
operacji

Nadzo6r nad monitoringiem 1 kontrola projektow realizowanych przez beneficjentow
Organizacja pracy Biura oraz nadzor nad jego pracownikami/pracownicami poprzez
planowanie oraz koordynowanie ich pracy,

Uczestniczenie w rekrutacji kandydatow/kandydatek na wolne stanowiska w Biurze
Stowarzyszenia,

Nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow/pracownic Biura,

Przygotowanie oraz wspoluczestniczenie w szkoleniach,

Nadzor nad prowadzeniem korespondencji,

Koordynacja dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
Stowarzyszenia oraz wspotpraca z przedstawicielami mediow,

Aktywizowanie spotecznosci lokalnej na obszarze dzialalnosci LGD,

Gromadzenie 1 udostgpnianie informacji i1 dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

Nadzor nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentacji Stowarzyszenia,

Realizacja zalecen pokontrolnych wydawanych przez uprawnione organy kontrolne,
Redagowanie wewnetrznych materialdw informacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

Udzial w spotkaniach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia
Stowarzyszenia,



e Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

e Nadzér nad wlasciwym utrzymaniem 1 zabezpieczeniem siedziby Biura
Stowarzyszenia,

e Realizacja innych zadan powierzonych przez Zarzad.

F. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny lub inna pisemna forma zgloszenia udziatu w naborze;

e podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz dos$wiadczenia
zawodowego;

e podpisane kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, ukonczenie
dodatkowych kursow, szkolen, posiadanie kwalifikacji i uprawnien, znajomos¢
jezykdéw obcych;

e wypeklniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

e podpisana klauzula dla kandydatow do pracy w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych;

e podpisane kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (jesli
dotyczy) — oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty okreslone w powyzszych podpunktach dla ich wazno$ci musza by¢ opatrzone
data sporzadzenia i podpisane.

1. Termin, miejsce 1 forma sktadania dokumentéw oraz warunki skutecznos$ci
terminowego dorgczenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie pisemne;j:

osobiscie biurze Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat™:
e 32 — 800 Brzesko, ul. Tadeusza Kosciuszki 36 w godzinach urzgdowania biura
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 - 16.00

lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:
e Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”, 32 — 800 Brzesko, ul. Tadeusza Kosciuszki 36

w terminie do dnia 06.12.2024 r. do godz. 12.00.

Uwaga! W przypadku przestania dokumentow poczta tradycyjng liczy si¢ data wptywu
pisma do biura. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é w zamknigtej kopercie z
widocznym dopiskiem nazwy stanowiska, na ktory odbywa si¢ nabor (4.
Dyrektor/Dyrektorka biura). Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do biura
Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie bedg odsylane do nadawcy. Dokumenty
dostarczone w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, bez wymaganych podpisow nie beda rozpatrywane.

F. Dodatkowe informacje:

Etapy rekrutacji 1 sposéb powiadamiania kandydatow:
e analiza zlozonych dokumentéw,
e rozmowa Kkwalifikacyjna - kandydaci spetlniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
e telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy.

Osoby biorgce udzial w naborze, przez fakt ztozenia dokumentow aplikacyjnych, wyrazaja
zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na podanych zasadach.



Charakterystyka pracy na stanowisku Dyrektor/Dyrektorka biura:
e praca siedzaca przed komputerem;
obstuga systeméw informatycznych;
obstuga urzadzen biurowych;
kontakty interpersonalne;
samodzielne prowadzenie samochodu;
uczestnictwo w delegacjach, targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach — poza
miejscem pracy.

Dostepnosc:

Nasze Stowarzyszenie jest pracodawcag rownych szans. Na stanowisku pracy moze zostac
zatrudniona osoba z niepelnosprawnoscia, jednak stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢ dla
niej przeszkoda w pracy.

Biuro Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” zlokalizowane przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36 w
Brzesku, na proponowany w ogloszeniu dzien rozpoczecia pracy spetnia wymoég dostepnosci
dla os6b niepetnosprawnych.

Opis dostepnosci architektonicznej biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36:

e Diuro zlokalizowane na parterze;

e W miejscu pracy nie wystepuja bariery architektoniczne, ktére mogg uniemozliwic¢
poruszanie si¢ 0s6b z niepelnosprawnoscig ruchows;

e po przeciwnej stronie ulicy oznakowane 2 miejsca parkingowe dla o0sob z
niepetnosprawnoscia,

e wejscie do budynku dwoma schodkami, z pochylnig dla wozkéw, bez progow, drzwi
otwierajg si¢ recznie do srodka biura,

e toaleta dla 0sob z niepelnosprawnoscig w lokalu na parterze;

e do budynku i do biura Stowarzyszenia mozna wejS¢ z psem asystujacym i psem
przewodnikiem.

Dojazd do biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36:

Mozliwy jest dojazd od ulicy Tadeusza Ko$ciuszki komunikacja wiasnag.

Komunikacja publiczng mozna dojechaé na najblizszy przystanek autobusowy przy ul.
Krolowej Jadwigi.

G. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Stowarzyszeniu ,,Wrota
Karpat”, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36, 32 - 800 Brzesko, NIP: 8692006163; REGON:
523137582, jest Zarzad Stowarzyszenia.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”, a takze przyslugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Zarzadem Stowarzyszenia na
adres poczty elektronicznej biuro@lgdwrotakarpat.pl.

3. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (dalej Kp) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy Stowarzyszeniu ,,Wrota Karpat” z siedzibg
w Brzesku.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 221 § 1 pkt 1 —3
Kp stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO*. W przypadku danych, o ktorych mowa w art. 221 §1 pkt
4-6 podstawe prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO*.

5. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na ich przetwarzanic w wyzej wymienionym celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO *. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie. W przypadku przekazania wraz z dokumentami aplikacyjnymi



danych podlegajacych szczegdlnej ochronie, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO *,
niezbedna bedzie Pani/Pana wyrazna, pisemna zgoda na ich przetwarzanie przez
administratora. Zgoda ta moze by¢ rowniez odwotana w kazdym czasie.

6. Dane osobowe przechowywane beda:

e w przypadku niespelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu 0 naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone niezwtocznie kandydatowi po ich weryfikacji
lub komisyjnie zniszczone,

e w przypadku spelnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okreslone w
ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedlozeniu do wgladu ich
oryginatow) zostang dotgczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres
zatrudnienia oraz przez okres 10 lat — liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,

e w przypadku, spetnienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostatych
niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia konieczno$ci ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang zwrocone lub komisyjnie
zniszczone,

e w przypadku pozostalych niewybranych kandydatow (w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej) dokumenty aplikacyjne zostang niezwlocznie zwrocone kandydatom
po przeprowadzonym naborze lub komisyjnie zniszczone.

7. Na zasadach okreslonych w RODO * przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich
danych oraz uzyskania ich kopii, prawo do ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich
przetwarzania a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa; www.uodo.gov.pl) gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO*. Ponadto w odniesieniu do danych
osobowych podanych dobrowolnie, przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje prawo do
jej odwotania w dowolnym czasie a takze prawo do wniesienia sprzeciwu i zadania ich
usunigcia.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisdéw prawa jest niezbedne, aby
ubiega¢ si¢ o zatrudnienie. Konsekwencjg niepodania niezbednych danych bedzie brak
mozliwosci udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy w Stowarzyszeniu ,,Wrota Karpat” z
siedzibg w Brzesku. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

9. Odbiorca danych osobowych bgda podmioty wykonujace na podstawie zawartych umow
zadania zwigzane z utrzymaniem systemow informatycznych uczestniczacych w przetwarzaniu
danych oraz jednostka shuzby medycyny pracy w zakresie przeprowadzania badan
profilaktycznych (w przypadku decyzji o zatrudnieniu). Ponadto informacja o wynikach naboru
jest udostgpniana na stronie internetowej Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” (podawane jest imi¢
i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru).

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob 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).

Data opublikowania ogloszenia: 26.11.2024 r.

Zarzad
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Brzesko, 26 listopada 2024 r.



