E KRAJNA NAD NOTECIA
Poborka Wielka, 31 stycznia 2024 r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko
Specjalista ds. organizacyjnych, promocyjnych i wspétpracy

. Informacje o stanowisku pracy
1. Proponowany wymiar czasu pracy: peten etat.
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
3. Cel stanowiska: realizacja zadan administracyjnych w biurze oraz wykonywanie
czynnosci dotyczacych wdrazania LSR.
4. Zadania realizowane na stanowisku pracy, traktowane jako obowiazki:
e Przestrzeganie i stosowanie ustalonych w LGD regulaminow i procedur,
e Realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora Biura,
e Przestrzeganie ustalonego w organizacji czasu pracy,
e Przestrzeganie przepisow i zasad BHP i PPOZ., oraz potwierdzanie przez podpis
obecnosci w pracy na liscie obecnosci,
e Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO),
e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
¢ Dbanie o dobro organizacji i jej wizerunek oraz mienie, zachowanie tajemnicy
stuzbowej,
¢ Dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
e Prowadzenie rejestru i dokumentacji cztonkow Stowarzyszenia,
e Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia oraz profilow w mediach
spotecznosciowych,
¢ Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji biura,
e Prowadzenie dokumentacji biura i dbanie o archiwum biura,
e Prowadzenia obstugi administracyjnej pracy organow statutowych LGD oraz Rady
ds. Wyboru Projektéw,
¢ Informowania o dziatalnosci Stowarzyszenia, w tym o zatozeniach LSR,
e prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych, kulturalnych i animacyjnych
zwiazanych z obszarem LGD,
e organizacja szkolen, spotkan, warsztatow, konferencji, konkursow i innych imprez
istotnych z punktu widzenia celéw statutowych LGD i wspierajacych realizacje LSR,
e Rozpowszechniania informacji o zasadach przyznawania pomocy na realizacje
operacji w ramach LSR,
e Prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow
0 przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatnos¢ na operacje realizujace cele LSR,
e Prowadzenie dziatan w zakresie monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji LSR,
przygotowywanie wnioskdw o ptatnos¢ dotyczacych funkcjonowania LGD,
¢ Dokonywania oceny wstepnej i/lub formalnej wnioskow dotyczacych wdrazania LSR
zgodnie z odrebnymi procedurami,
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5.

6.

Dokonywanie oceny realizacji projektéw grantowych zgodnie z odrebnymi
procedurami,

Dokonywanie innych czynnosci dotyczacych oceny i wyboru wnioskow dotyczacych
wdrazania LSR zgodnie z odrebnymi procedurami,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
Realizacja zamoéwien materiatow biurowych i eksploatacyjnych.
Prowadzenie zamowien publicznych dotyczacych funkcjonowania biura i
realizowanych projektow.

Zakres ograniczen - Pracownik nie moze:
$wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow ubiegajacych sie o wsparcie
realizacji operacji lub grantobiorcow w ramach LSR LGD Krajna nad Notecia,
by¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD Krajna nad Notecia,
petni¢ funkcje w organach podmiotow ubiegajacych sie o wsparcie na realizacje
operacji w ramach wdrazania LSR LGD Krajna nad Notecia lub u podmiotow
ubiegajacych sie o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego,
ubiegac sie o wsparcie na realizacje operacji w ramach wdrazania LSR LGD Krajna
nad Notecia lub o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego.

Prawa i obowiazki pracownicze - zgodnie z Kodeksem Pracy i regulaminem
organizacyjnym Biura.

Miejsce pracy: Biuro LGD Krajna nad Notecia, Poborka Wielka 25, 89-340 Biatosliwie.

. Cechy stanowiska pracy - co oferujemy:

a. umowe o prace,
b. atrakcyjny system wynagradzania (ptaca podstawowa, premie kwartalne,
nagrody, dodatki, pakiet socjalny - swiadczenia urlopowe, dodatki
okolicznosciowe),

refundacje zakupu szkiet korekcyjnych,

rozwdéj zawodowy, mozliwos¢ dofinansowania szkolen podnoszacych
kwalifikacje,

mozliwos¢ pracy zdalnej i hybrydowej,

elastyczne godziny pracy,

uczestniczenie w innowacyjnych projektach,

wspotprace z liderami lokalnymi oraz istotnymi dla regionu instytucjami i
organizacjami.

oo

Swa o
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Il. Wymagania niezbedne dla kandydata

Wyksztatcenie
Niezbedne Pozadane
- Srednie - Wyzsze

- Kursy dotyczace realizacji projektow z
dofinansowaniem ze srodkow publicznych

Doswiadczenie
Niezbedne Pozadane
- 6 miesiecy doswiadczenia w pracy - Doswiadczenie w realizacji projektow
biurowej finansowanych ze srodkéw publicznych

krajowych lub europejskich

- Dziatalnos¢ w organizacjach pozarzadowych
- Znajomos¢ metody LEADER i przepisow z
zakresu RLKS

Umiejetnosci
Niezbedne Pozadane
- Obstuga pakietu Office - Znajomos¢ jezykow obcych:
- Korzystanie z Internetu angielskiego/niemieckiego
- Obstuga urzadzen biurowych - Posiadanie prawa jazdy (samochodu)

- Umiejetnos¢ prowadzenia biura i
dokumentacji projektowej

Cechy osobowe

Niezbedne Pozadane

- Komunikatywnosc - Odpornos¢ na stres

- Odpowiedzialnosc - Doktadnos¢

- Wysoka kultura osobista - Aktywnos¢

- Dyspozycyjnosc - Umiejetnos¢ tworzenia pozytywnego

wizerunku firmy

. Wykaz dokumentéw niezbednych do ztozenia prawidtowej aplikacji
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae.

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie.

4. Zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny byc przygotowane w wersji papierowej, wtasnorecznie
podpisane. W dokumentach aplikacyjnych obligatoryjnie powinna sie znalez¢ adnotacja:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Krajna nad Notecig
Poborka Wielka 25, 89-340 Biatosliwie; tel. +48 666 957 513, e-mail: biuro@Ilgdkrajna.pl; www.lgdkrajna.pl

Strona3z4




E KRAJNA NAD NOTECIA

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Stowarzyszenie Lokalna
Grupa Dziatania Krajna nad Notecig w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze
mnie stanowisko.”

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze LGD lub wystac poczta
na adres: Poborka Wielka 25; 89-340 Biatosliwie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
specjalisty” w terminie od 7 lutego 2024 r. do 14 lutego 2024 r.

Na podstawie dokumentacji przeprowadzona zostanie ocena formalna dokumentow
aplikacyjnych. Kolejnym etapem bedzie ocena merytoryczna. Wytonieni na tym etapie
kandydaci zostana zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej. LGD zastrzega sobie prawo
kontaktu z wybranymi kandydatami. LGD zastrzega sobie ponadto prawo do zamkniecia
naboru bez rozstrzygniecia. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na
stronie www.lgdkrajna.pl

Nadestane oferty nie podlegajg zwrotowi.
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