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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Miedzy Odrg a Bobrem” z siedzibg
w Zaborze, ul. Lipowa 1, ogtasza z dniem 08.08.2017 roku nabdr na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. administracyjnych.

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci na stanowisku:

1. Prowadzenie biezgcych spraw biurowych m.in.:
—  przyjmowanie przychodzgcej korespondencji,
— rejestracja wysytanej i otrzymywanej korespondencji, wysytanie korespondencji
Biura na poczcie,
—  opracowywanie dokumentéw do wysyiki;

2. Terminowe przygotowanie dokumentow rozliczeniowych z dostawcami ustug i towarow
na zamoéwienie Stowarzyszenia. Wspolpraca w zakresie rozliczen 2z Biurem
Finansowym, z ktérym Biuro Stowarzyszenia ma podpisang umowe;

3. Sporzadzanie raportdw i sprawozdan na potrzeby Zarzgdu Stowarzyszenia;

4. Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem

pracy;
5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i zwolnien lekarskich;
6. Dbatos¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw

kadrowych oraz finansowych;
7. Wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektéw LSR i obstugi Rady, w okresach
naboru, a wiec przy:
— rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjetg procedura,
—  przygotowywaniu dokumentéw dla wtasciwej pracy Rady,
—  przygotowywaniu dokumentéw po posiedzeniach Rady (m.in. protokotéw, list,
uchwat),
—  prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyjetg procedura.

Zakres zadan ogélnych na stanowisku:

1. Scista wspodipraca z Pracownikami Biura, Kierownikiem, Zarzadem, Komisjg
Rewizyjng, Radg oraz czionkami Stowarzyszenia, gminami-cztonkami LGD, a takze
organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami majgcymi cele zbiezne z celami
LGD;
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2. Stosowanie i przestrzeganie zapiséw prawa zawartych w obowigzujgcych ustawach
oraz zapisow statutowych Stowarzyszenia LGD ,Miedzy Odrg a Bobrem”, a takze
zapisow zawartych w wewnetrznych dokumentach organizacyjnych Stowarzyszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca biurowa, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — peten etat, podjecie
pracy po rozstrzygnieciu konkursu. Miejscem pracy jest Biuro Stowarzyszenia LGD ,Miedzy
Odrg a Bobrem”, mieszczgce sie przy ul. Lipowa 1, 66-003 Zaboér. Praca nie jest wykonywana
w warunkach ucigzliwych ani szkodliwych. Biuro LGD miesci sie na 1 pietrze budynku, bez
windy.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

2. Doswiadczenie w pracy biurowej w zakresie kadr, administracji (minimum trzy lata);

3. Biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera oraz sprawne poruszanie
sie po programach pakietu MS Office - m.in. Excel, Word, PowerPoint);

4. Umiejetnos¢ wspétpracy w zespole oraz pod presjg czasu;

Obywatelstwo polskie;

6. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

7. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

9. Prawo jazdy minimum kat. B.

o

o

Wymagania dodatkowe:

1. Kursy i/lub szkolenia z zakresu prawa pracy;

2. Znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020, a takze funkcjonowaniem organizacji
pozarzgdowych oraz znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z realizacjg podejscia
LEADER,;

3. Komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,
kreatywnos$¢ oraz odpornos¢ na stres;

4. Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym;

5. Posiadanie wlasnego samochodu osobowego do uzytku stuzbowego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV);
2. List motywacyjny;
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3. Wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/
Swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej), kwalifikacje (w tym odbyte szkolenia,
ukohczone kursy) i staz pracy;

4. Wiasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych z klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922
Z p6zn. zm.)” oraz opatrzone czytelnym podpisem kandydata;

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku.

Uwaga! Wszystkie oSwiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

Skiadanie ofert:

Oferte nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Specjalista
ds. administracyjnych” w Biurze LGD, ul. Lipowa 1, 66-003 Zabdér, w terminie od dnia
08.08.2017 r. do dnia 22.08.2017 r., w godz. 8:00 — 16:00 lub przesta¢ poczta. Decyduje
data wptywu oferty do Biura LGD.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone bedzie w dwéch etapach:

e Etap | - ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu (tj. wymagania w zakresie
terminu i sposobu zilozenia oferty), przedtozyli wszystkie wymagane dokumenty
okreslone w ogtoszeniu oraz spetniajg wymagania wskazane jako niezbedne na
stanowisku pracy, zostang zakwalifikowani do Il etapu postepowania.

e Etap Il - ocena merytoryczna ofert. Ocena zostanie dokonana na podstawie analizy
ofert ztoZzonych przez kandydatéw oraz na podstawie rozmoéw kwalifikacyjnych
przeprowadzonych przez Kierownika Biura oraz przedstawiciela Zarzadu
Stowarzyszenia.

Informacje dotyczace naboru zostang upowszechnione na stronie internetowej LGD

www.miedzyodraabobrem.pl i na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD. Wybrani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumenty ofertowe
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pozostatych oséb bedg przechowywane w archiwum Biura LGD ,Miedzy Odrg a Bobrem”
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia
LGD ,Miedzy Odrg a Bobrem”

-/ Stawomir Stanczak /-

**’ <
*6 ;A* o
* ‘J\‘Q e Bt) .w.~ .:

"
0

0


http://www.miedzyodraabobrem.pl/
mailto:lgd@miedzyodraabobrem.pl

