Opis stanowiska - Specjalista ds. ) Lokalna Grupa Dziatania

administracyjnych

= MIEDZY ODRA A BOBREM

przyjetego

Zatgcznik nr 5 Regulaminu Biura Stowarzyszenia
uchwalg nr 11/ VI/115/16 Zarzadu Stowarzyszenia
z dnia 22.06.2016r

Stanowisko

Specjalista ds. administracyjnych

Bezposredni przetozony

Kierownik Biura

Cel stanowiska

Kompleksowa obstuga administracyjna biura i
organéw LGD

Zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci

1. Prowadzenie biezacych spraw biurowych
m.in;

- przyjmowanie przychodzacej
korespondencii,

- rejestracja wysylanej i otrzymywanej
korespondencji. wysytanie korespondencji
Biura na poczcie,

- opracowywanie dokumentéw do wysyiki.

2. Terminowe przygotowanie dokumentéow
rozliczeniowych z dostawcami ustug i
towarow na zamoéwienie Stowarzyszenia.

3. Wspoétpraca w zakresie rozliczen o ktérych
mowaw punkcie 3 z Biurem Finansowym,
z ktérym Biuro ma podpisana umowe.

4. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na
potrzeby Zarzadu Stowarzyszenia;

5. Prowadzenie akt pracowniczych i
dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow
| zwolnien lekarskich

7. Dbatos¢ o wiasciwe warunki
przechowywania i archiwizowania
dokumentéw kadrowych oraz finansowych;

8. Udzielanie wsparcia Specijaliscie ds.
aktywizacji, projektow LSR i obstugi
Rady, w okresach naboru a wiec przy:

- rejestracji skladanych wnioskéw zgodnie
z przyjeta procedura,

- przygotowywania dokumentéw dla




wiasciwej pracy Rady,

- przygotowywania dokumentow po
posiedzeniach Rady / protokotéw,
uchwal, list /,

- prowadzenia spraw zwigzanych z
odwotaniami zgodnie z przyjeta
procedurg

Wymagania konieczne

. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie
. 3 letnie doswiadczenie w pracy biurowej w

zakresie kadr, administracji

. Kursy, szkolenia, ze znajomosci

przepisow prawa pracy,

Konieczne: dobra obstuga komputera: MS
Office (Word, Exel), znajomos¢ LSR, PROW
na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
Leader

Wymagania pozadane

bl

Prawo jazdy
Komunikatywnosé¢, kultura osobista,

. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub

niemieckiego w mowie i piSmie

Zatwierdzam

Prezes Zarzadu

/ -/ Ryszard Kozakiewicz




