OGLOSZENIE ,
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO ADMINISTRACYJNE

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,, Miedzy Odrg a Bobrem , ul. Lipowa 1 66-003 Zabor
Ogtasza nab6r na wolne stanowisko administracyjne Specjalista ds. administracyjnych
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujgce wymagania :
I. Wymagania konieczne od kandydatow :
1. Wyksztaicenie wyzsze lub $rednie
2. 3 letnie do$wiadczenie w pracy biurowej w zakresie administracji
3. Kursy, szkolenia z zakresu programéw finansowanych ze $rodkéw unijnych
4. Dobra obstuga komputera: MS , Office (Word, Exel),
5. Znajomo$¢ LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy Leader
Il. Wymagania pozadane od kandydatéw:
1. Prawo jazdy
2. Komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
3. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w mowie i piSmie
lll. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci;
1. Prowadzenie biezgcych spraw biurowych m.in:
a).prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Stowarzyszema
b). przyjmowanie przychodzacej korespondenciji,-rejestracja wysylanej i otrzymywanej korespondencii.
wysytanie korespondencji Biura na poczcie,-opracowywanie dokumentéw do wysyiki.
¢). Terminowe przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych z dostawcami ustug i towaréw na
zamowienie Stowarzyszenia.
d). Wspétpraca w zakresie rozliczen o ktérych mowa w punkme ¢) z Biurem Finansowym, z ktérym
Biuro ma podpisana umowe.
e). Sporzadzanie raportéw i sprawozdarn na potrzeby Zarzadu Stowarzyszenia;
f). Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy.
g). Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow | zwolnien lekarskich
h). Dbato$¢ o wtasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow kadrowych oraz
finansowych;
2. Udzielanie wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektéw LSR i obstugi Rady, w okresach naboru
a wiec przy:
a)rejestracji skladanych wnioskdw zgodnie z przyjetg procedura,-przygotowywania dokumentow dla
wiasciwej pracy Rady,
b)przygotowywania dokumentéw po posiedzeniach Rady / protokotow,
uchwat, list /,
c)prowadzenia spraw zwigzanych z odwolaniami zgodnie z przyjeta procedura.
IV. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys —curriculum vitaea
c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie,
d) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy,
e) kopie zaswiadczen
o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
f) odwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych i o korzystaniu z
petni praw publicznych
g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie
h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupie Dziatania ,Miedzy Odr a Bobrem” zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz.
926 ze zm.) po$wiadczone wiasnorecznym podpisem
V. Etapy konkursu:
* Zlozenie dokumentéw przez Kandydata i ich weryfikacja
-« Rozmowa kwalifikacyjna



VI. Termin i miejsce skiadania dokumentéw: v

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ lub przesyta¢ pocztg na adres; Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania -,Miedzy Odra a Bobrem”, ul. Lipowa 1, 66-003 Zabor z wyraznym
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko w LGD-,Miedzy Odra a Bobrem” w terminie do 20
grudnia 2016r. do godz. 12.00. Decyduje data wplywu do biura Stowarzyszenia. '

Aplikacje, ktére wptyng do Stowarzyszenia LGD ,Miedzy Odra a Bobrem” po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie dostepna w biurze LGD — ,Miedzy
Odra a Bobrem” oraz na stronie stowarzyszenia LGD ,Miedzy Odra a Bobrem
“www.miedzyodraabobrem.pl

Ryszafd Kozakiewicz



