s STOWARZYSZENIE ,PARTNERSTO POLNOCNEJ JURY”
/7 ul. Szkolna 2 42-253 Janéw
tel. 34 327 89 43; e-mail: biuro@jura-ppj.pl; www.jura-ppj.pl

ZARZ AD STOWARZYSZENIA "PARTNERSTWO POLNOCNEJ JURY"
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO

Dyrektor biura — peilny etat

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia "Partnerstwo Pénocnej Jury”,
42-253 Janow ul. Szkolna 2

I. Wymagania konieczne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Wyksztatcenie : wisze ,

Trzy letni sta na stanowisku kierowniczym,

Doswiadczenie w zaggzaniu projektami,

Miejsce zamieszkania, pracy lub dzialaciona obszarze dziatania Stowarzyszenia "Partnerstw
Potnocnej Jury”,

Niekaralnd¢ za przesipstwo popetnione undinie,

. Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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[I. Wymagania pozadane :

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu,
2. Samodzieln&, odpowiedzialngg,
3. Zdolndci interpersonalne.

[ll. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

Zyciorys ( CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy ,

Kopie dokumentow potwierdzgjych wymagane wyksztatcenie 1 kwalifikacje, potwizone

za zgodnéX z oryginatem,

Kserokopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch déwiadczenie zawodowe

kandydata, potwierdzone za zgoéha oryginatem,

6. Podpisane pisemn&wiadczenie kandydata o petnej zddlciodo czynnéci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych, o niekarakod za przesipstwa popetnione undlnie orazze nie toczy
sie przeciwko niemu pogpowanie karne,

7. Kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanychallKikacjach i umiegtnosciach,
potwierdzone za zgods®z oryginatem,

8. Aktualne zawiadczenie lekarskie stwierdaap, ze kandydat mze by zatrudniony na w/w
stanowisku,

9. Podpisan klauzulke zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodR©RO o tréci :
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a. wyrzam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Atnatora danych
Stowarzyszenie ,Partnerstwo Potnocnej Jury” z skedal. Szkolna 2, 42-253 Janow w celu
przeprowadzenia pagiowania konkursowego na stanowisko dyrektora biStawarzyszenia
~Partnerstwo Pétnocnej Jury”,

b. podag dane osobowe dobrowolniedvaadczamze g one zgodne z prawd

c. zapoznatem iz trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informagjo celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie ¢gostdo tréci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

IV. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku — dyrektor biura:

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkow i 4dtzPPJ,

Przygotowywanie tematyki i materialtdbw na posiedaemiadz PPJ,

Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaach organizacyjnych,

Obstug: organizacyjp posiedzé Walnego Zebrania Cztonkéw, Zadu PPJ, Komisji Rewizyjnej,

Sporadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkéw ydawanie ich uprawnionym

organom,

Prowadzenie bigcych spraw PPJ,

Opracowywanie, gromadzenie i udgstianie materiatdw informacyjnych i problemowychakresu

dziatania Biura i PPJ,

8. Prowadzenie dokumentaciji cztonkowskiej,

9. Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami zwycyain wspieragcymi i honorowymi PPJ,

10. Prowadzenie dziataldoi wydawniczej,

11. Ogodlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjimne w oparciu o wkagrbaz danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

12. Opracowywanie planéw pracy, biedu oraz sprawozdalo zatwierdzania przez Zad;

13.0Opracowywanie szczegotowych planow i betbw dla podejmowania przegsizigc,

14. Opracowywanie projektéw i wnioskow celem pozyskiveafunduszy unijnych, dotacji w tym
Z jednostek samaogdu terytorialnego,

15. Organizowanie szkoig

16. Opracowywanie i przedktadanie wiadzom PPJ wnioskGsprawach zastrzenych do ich decyzji,

17. Udziat w r&nego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniachgczystdciach zwizanych
z dziatalndcig PPJ,

18. Prowadzenie korespondenciji,

19. Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji PPJ,

20. Wydawanie wewetrznych zargdzen dotyczcych organizacji pracy Biura,

21. Sprawowanie pieczy nad sptem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jegos&pmacii
lub naprawy,

22.Nadzor nad wykonywaniem zaddotyczcych animaciji, aktywizacji lokalnej spoteczeg

23.Monitorowanie pomiaru jaki swiadczonego doradztwa,

24.Wykonywanie swoich zadadziala w ramach petnomocnictwa ogdélnego i wykonapynndaci
obejmupce umocowanie do zwyktego zadu w rozumieniu art. 98 kodeksu cywilnego,

25.wykonywanie zaleade pokontrolnych organu przeprowadgsggo kontrad oraz udzielanie
kontrolugcemu i wladzom PPJ wyczerpaych wyj&nien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materiatéw dotyaz/ch przedmiotu kontroli,

26.organizuje prag Biura, okrdla zakresy czynrii, grafiki czasu pracy, ustala odpowiedzigiho

dla podlegtych pracownikow oraz kontroluje wykonywezada.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne naley sktada¢ osobkcie w biurze Stowarzyszenia "Partnerstwo
Pétnocnej Jury" pod adresem: Stowarzyszenie "Partnestwo Poéinocnej Jury”, ul. Szkolna 2,
42-253 Janow, w zamkngtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandyata, adresem
I numerem telefonu z dopiskiem ,, Konkurs na stanowsko : "Dyrektor biura" w terminie do dn ia
12 wrzenia 2019 roku do godziny 14.00Aplikacje, ktore wptym po wyzej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna, ktgest Zarad Stowarzyszenia "Partnerstwo Poinocnej
Jury”, nie paniej niz w ciggu 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Konkurs na stanowisko : Dyrektor biura, przeprowadzony zostanie w dwéch etapach :
1. ustalenie na podstawie ztmych dokumentéw aplikacyjnych listy kandydatow sf@acych
wymagania okrédone w ogtoszeniu o konkursie,

2. przeprowadzenie konkursu i wytonienie kandydata.

Lista kandydatow , ktérzy spefniwymagania zostanie zamieszczona na stronie initemeg Stowarzyszenia
"Partnerstwo Pétnocnej Juryv{vw.jura-ppj.p) do czasu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kalady zostas poinformowani indywidualnie.

Wyniki konkursu zostan opublikowane w &gu 14 dni od rozstrzygegia konkursu na stronie
Stowarzyszenia "Partnerstwo Potnocnej Juvwiw.jura-ppj.pl

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o m@amie stosunku pracy, a pracodawca nie ma cfzéwi
zatrudnienia kandydata po przeprowadzonym konkursie

Zarzad Stowarzyszenia "Partnerstwo Potnocnej Jury” naavpruniewani¢ konkurs bez podania przyczyn.

Prezes
/-1 ia. Halina Palarz

Janow, dnia 05.09.2019 .



