Dyrektor Biura Lokalnej Grupy Dzialania ,,Kraina Wielkiego L.uku Warty”

z siedzibg w Osjakowie przy ul. Wielunska 11
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. administracyjno-kadrowych

Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. administracyjno-kadrowych

Warunki zatrudnienia:

Umowa o0 pracg na zastepstwo
Wymiar czasu pracy — 1 etat

Bezposredni przelozony: Dyrektor Biura LGD

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Doswiadczenie W pozyskiwaniu 1 realizacji projektow unijnych
(certyfikat/zaswiadczenie/referencje/umowa/zakres obowigzkow)
Wyksztatcenie min. Srednie

* Znajomos¢ obstugi komputera (word, exel)

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

Dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do wyjazdow stuzbowych oraz posiadanie prawa jazdy kat. B,
Doswiadczenie w organizacji wydarzen o charakterze promocyjnym, kulturalnym,
rekreacyjnym.(referencje/umowy),

Podstawowa wiedza z zakresu dziatania stowarzyszen lub innych organizacji pozarzadowych.
(referencje).

Zakres obowigzkow:

prowadzenie korespondencji, w tym dziennika korespondencji oraz dokumentacji
przychodzacej 1 wychodzace;j,

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdw, koordynacja przeptywu poczty,

udzielanie interesantom podstawowych informacji z zakresu wdrazania LSR,

podstawowa obstuga beneficjentéw (mieszkaficéw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

pomoc podczas przyjmowanie wnioskow i sktadanych postulatéw przez mieszkancéw
dotyczace wdrazania LSR,

werytikacja wnioskow o przyznanie pomocy dla grantobiorcow,

prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie kontroli przy realizacji projektow grantowych
przy wdrazaniu LSR,

obstuga zwigzana z naborem wnioskoéw zgtaszanych w ramach LSR i przygotowanie
materiatlow do sprawozdan z realizacji LSR,

obstuge organizacyjng posiedzen Zarzadu Stowarzyszenia, Walnego Zebrania Cztonkow,
Rady Programowej i Komisji Rewizyjne;j,

prowadzenie dokumentacji z posiedzen Wiadz Stowarzyszenia min. protokotéw
1 rejestru podjetych uchwat,

przygotowywanie informacji i materiatow na posiedzenia wladz Stowarzyszenia,







opracowywanie materiatbw informacyjnych i problemowych 2z zakresu dziatania
Stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktéw prawnych
regulujgcych dziatalnos¢ Stowarzyszenia

prowadzenie, nadzor i biezgca weryfikacja udziatéw cztonkowskich,

wspotpraca z  informatykiem w  zakresie przygotowywania materiatlow
do uaktualniania strony internetowe;j,

przygotowywanie umow cywilnoprawnych, parafowanych przez Radce Prawnego

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw administracyjnych i kadrowych,
prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zalecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad

wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci w  zakresie przygotowania,

aktualizacji i realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju w okresie programowanie
2014-2020.

Wymagane dokumenty:
e (CV
e List motywacyjny
e Dyplom ukonczenia szkoly
° Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw

publicznych

Oswiadczenie o niekaralnosci oraz, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi, postepowanie
0 przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o nie zasiadaniu w organach LGD

Kserokopie swiadectw pracy

Oswiadczenie, ze kandydat zapoznal sie z  przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
0 ochronie danych), zwane, ponizej jako ,,RODO” oraz z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych.

Forma i1 termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym 1 dopiskiem

,INabor na stanowisko Specjalista ds. administracyjno-kadrowych” w terminie od poniedzialki

do piatku w godz. 8.00 - 12.00 do dnia 26 maja 2023 r. w biurze Lokalnej Grupy Dzialania
(ul. Wielunska 11, 98-320 Osjakow).

DYREKTOR BIURA LGD
C?:;i{b%fﬁT
AgataNowak







Konkurs bedzie si¢ sktadat z dwéch etapdw.
- etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod kgtem spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu;

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu zostanie zamieszczona w dniu

29 maja 2023 r. na stronie internetowej www.krainawarty.pl

Rozmowy kwalitikacyjne z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne odbeda sie w dniu
05.06.2023 r. w biurze Lokalnej Grupy Dzialania ,,Kraina Wielkiego Luku Warty” w Osjakowie
przy ul. Wielunskiej 11 (w budynku Osrodka Zdrowia na I pietrze).

[nformacj¢ o wyniku konkursu, obsadzeniu badz nie obsadzeniu stanowiska, podana zostanie

w dniu 6 czerwca 2023 r. na stronie www.krainawarty.pl
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