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Lokalna Grupa Dziatania

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie”

Zarzad STOWARZYSZENIA ,LOKALNA GRUPA DZIALANIA PARTNERSTWO
KACZAWSKIE” ogtasza konkurs na stanowisko:
SPECJALISTA DS. Administracji i projektow

Zakres obowigzkéw:

Prowadzenie spraw biezacych Biura, promocja i informacja na temat Lokalnej Strategii Rozwoju,

realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia, 0raz:

a) obstuga sekretariatu

b) prowadzenie ewidencji dokumentow i korespondencji przychodzacej oraz wychodzace;j

C) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych (wystawianie drukow delegacji, ewidencja
pojazdow wraz z zatagcznikami)

d) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw i akt osobowych pracownikoéw

e) zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji

f) obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, Rady LGD, Zarzadu LGD i Komisji Rewizyjnej

g) przygotowywanie materialtdow na Walne Zebranie Czlonkow oraz posiedzenia Zarzadu LGD

h) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD (telefonicznie, pisemnie, e-mail)

i) ocena zgodnosci operacji z programem Leader

j) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania oraz przeprowadzenie ewaluacji udzielonego doradztwa

k) pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej

I) przyjmowanie wnioskow sktadanych przez Beneficjentéw w ramach konkursow

m) prowadzenie dziennika Wnioskow ztozonych przez Beneficjentow

n) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

0) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzanych z

realizacjg projektu

p) obstuga klientow (mieszkancow): udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i

sktadanych postulatow przez mieszkancow dotyczacych wdrazania LSR,

g) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji LSR

r) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

s) prowadzenie animacji lokalnej,

t) wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,

u) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura

Wymagania wobec kandydata

1) Wpyksztatlcenie wyzsze (preferowane Kkierunki: zarzadzanie, marketing, administracja,
dziennikarstwo lub kierunki spoteczne)

2) Staz pracy minimum 2 lata,

3) Bardzo dobra znajomos$¢ obszaru LGD Partnerstwo Kaczawskie

4) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych

5) Znajomo$¢ procedur funkcjonowania organizacji pozarzagdowych

6) Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych, organizowaniu
szkolen, znajomos$¢ rynku mediow itp.

7) Znajomo$¢ ktorego$ z oficjalnych jezykow UE w stopniu komunikatywnym

8) Znajomo$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach

9) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich

10) Znajomo$¢ podejscia Leader w ramach PROW 2007-2013

11) Biegta obstuga komputera i Internetu

12) Prawo jazdy kat. B

13) Dyspozycyjnos¢

14) Kreatywnos$¢



Warunki zatrudnienia:
* umowa o prace;
* Wwymiar czasu pracy — Y etatu;
»  okres probny — 2 miesigce

Kandydat zobowiazany jest ztozy¢:
= [ist motywacyjny;
= zyciorys — curriculum vitae;
» kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
» dokumenty poswiadczajace staz pracy;
» o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych,
» o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy
si¢ przeciw niemu postepowanie karne,
» kandydat moze dotgczy¢ referencje.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Etapy konkursu:
» Selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow formalnych
przystapienia do konkursu;
» Rozmowa kwalifikacyjna — kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o
jej terminie telefonicznie na wskazany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu;
» Informacja o wyniku rekrutacji zostanie umieszczona w terminie 14 dni od dnia
rozstrzygniecia konkursu na stronie www.lgd.partnerstwokaczawskie.pl.

Miejsce Pracy:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,Partnerstwo Kaczawskie”

59-407 Msciwojow 54

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania

LPartnerstwo Kaczawskie”

59-407 Msciwojow 54

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. zarzqdzania projektami” w terminie do dnia 19
lutego 2016 roku do godz. 15.00. (decyduje data wptynigcia dokumentéw do Biura)

Dokumenty skladane za posrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane pod uwage.

Aplikacje niekompletne lub nie dostarczone w terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja pod numerem tel. 76/872 87 18.


http://www.lgd.partnerstwokaczawskie.pl/

