OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO ADMINISTRACYJNE

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,, Miedzy Odrg a Bobrem ,, ul. Lipowa 1 66-003
Zabor

Ogtasza nabor na wolne stanowisko administracyjne
Specjalista ds. obstugi organéw LGD i administracyjnych
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetniac¢ nastepujgce wymagania :

1. Wymagania konieczne od kandydatow :
- obywatelstwo polskie
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
- niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie
- wyksztatcenie wyisze
- dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie
- biegta umiejetnosc obstugi komputera w programie MS Office a w szczegdlnosci MS Excel,
- bardzo dobra znajomos¢ aplikacji biurowych, obstugi strony internetowej
- doswiadczenie we wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi
- prawo jazdy kategorii ,,B”
- doswiadczenie z zakresu programu LEADER
- wiedza i doswiadczenie z zakresu aplikacji o srodki z Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich
2. Wymagania pozadane od kandydatow:
- znajomos¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie wdrazania Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2014-2020
- dobra znajomosc¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju
- znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ‘ Miedzy Odra a Bobrem
- umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjq czasu
- znajomos¢ struktury dziatania Lokalnych Grup Dziatania
- doswiadczenie w tworzeniu projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych

- zdolnos¢ do inicjowania dziatarn majacych wplyw na poprawe sytuacji na obszarze LSR,
- zdolnos¢ analitycznego myslenia, rozwigzywania problemdéw i podejmowania decyzji,
- doswiadczenie na podobnym stanowisku
3. Zadania wykonywane na zajmowanym stanowisku pracy
a. Prowadzenie biezgcych spraw biurowych m.in;
- przyjmowanie przychodzacej korespondenc;ji,
- rejestracja wysytanej i otrzymywanej korespondencji. wysytanie korespondencji Biura
na poczcie,
- opracowywanie dokumentéow do wysytki.
b. Terminowe przygotowanie dokumentdéw rozliczeniowych z dostawcami ustug i towaréw
na zamoéwienie Stowarzyszenia.
c. Wspotpraca w zakresie rozliczen z Biurem Finansowym, z ktérym Biuro ma podpisana
umowe.
d. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Zarzagdu Stowarzyszenia;
e. Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy
f. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich



g. Dbatos¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych
oraz finansowych;
h. Udzielanie wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektéw LSR i obstugi Rady,
w okresach naboru a wiec przy:
- rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjeta procedura,
- udziat w przygotowywaniu dokumentéw dla wtasciwej pracy Rady,
- przygotowywania dokumentéw po posiedzeniach Rady / protokotéw, uchwat, list /,
- prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyjeta procedura,
i. Protokoétowanie posiedzen Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu.
j- Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania
. prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,
l. sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy
przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

~
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m. przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,
n. monitorowanie podpisywania i realizacji uméw
o. koordynowanie projektow wspétpracy
p. sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacjg projektéw
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys — curriculum vitaea
c) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,
e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych
g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Stowarzyszeniu Lokalnej Grupie Dziatania ,,Miedzy Odr a Bobrem” zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002
roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poswiadczone wtasnorecznym podpisem
5. Etapy konkursu:
e Ztozenie dokumentow przez Kandydata i ich weryfikacja
e Rozmowa kwalifikacyjna
6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ pocztg na adres;

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania -,Miedzy Odra a Bobrem”, ul. Lipowa 1,
66-003 Zabor z wyrainym dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko w LGD- ,Miedzy
Odra a Bobrem” w terminie do 20 czerwca 2016 r. do godz. 12.00. Decyduje data
wptywu do biura Stowarzyszenia.

Aplikacje, ktore 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



