Ogloszenie o naborze

Stowarzyszenie ,,Sgsiedzi’’
ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 L.omza
tel. 501-547-219/516-772-103
e-mail: lgdsasiedzi@gmail.com
www.lgd-sasiedzi.pl

Poszukuje kandydata do pracy na stanowisko: Specjalista ds. obstugi administracyjno —
biurowej.
Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi”, ul. Szosa Zambrowska 1/27,18-400 L.omza

Liczba poszukiwanych kandydatow: 2 osoby/ umowa 0 prac¢ w pelnym wymiarze czasu

pracy
. Wymagania konieczne/niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
z zakresu rachunkowosci i finansow),

2. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielno$¢, innowacyjno$¢, kreatywnosc,
sumienno$¢, terminowo$¢ zalatwiania spraw, dyspozycyjno$¢, obowiazkowosc,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow, w tym zarzadzania zespotem, cheé¢ podnoszenia
kwalifikacji i samoksztatcenia,

3. Podstawowa znajomo$¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w tym
przepisow prawa: o stowarzyszeniach, dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

4. Umiejetnos¢ postugiwania si¢ aktami prawnymi, znajomo$¢ zasad polityki strukturalnej
Unii Europejskiej.

1. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie uzupetniajace z zakresu zarzadzania projektami UE lub
pokrewne,

2. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
m.in. w zakresie wspierania rozwoju obszarow wiejskich,

3. Znajomos¢ w stopniu komunikatywnym (w mowie i pisSmie) przynajmniej jednego jezyka
roboczego Unii Europejskiej,

4. Prawo jazy kat. B,

5. Doswiadczenie 1 znajomo$¢ wdrazania 1 aktualizacji dokumentow strategicznych
o zasiegu lokalnym/ regionalnym.

I1l.  Zakres obowigzkow/zadan specjalisty ds. obstugi administracyjno — biurowej:

1. Aktywny udzial w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

2. Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkéw 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania na realizacj¢ operacji w ramach LSR,

3. Doradztwo w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na realizacje
operacji, wniosku o ptatnos$¢ oraz §wiadczenie pracy wynikajacej ze wskazanego zakresu,

4. Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

5. Prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnoscig LGD,

6. Przygotowywanie udzialu LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach spoteczno
kulturalnych,

7. Wspoélpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie

konferencji prasowych,


mailto:lgdsasiedzi@gmail.com
http://www.lgd-sasiedzi.pl/

8. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,

9. Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

10. Obstuga klientow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

11. Wykonywanie innych obowigzkoéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa
wynikajacych z dziatalnosci Stowarzyszenia oraz wykonywanie innych prac zlecanych
przez przetozonego.

IV. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie na potrzeby niezbgdne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr, poz. 1182
zezm.)

g) inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone w terminie do dnia 17.05.2018 r. pod adresem:

Stowarzyszenie ,,Sasiedzi’’
ul. Szosa Zambrowska 1/27
18-400 L.omza

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko pracy: Specjalisty ds. obstugi administracyjno — biurowej’’. Za dat¢ wplynigcia
oferty uznaj¢ si¢ dat¢ dostarczenia do Biura Stowarzyszenia. Aplikacje, ktore wplyna
po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi do dnia 22.05.2018 r.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy mozna uzyska¢é
w siedzibie Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’ i pod nr: telefonu: 501-547-219/516-772-
103.



Wzor oSwiadczenia o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji;

Ja nizej podpisany (a) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie na potrzeby niezbe¢dne do procesu rekrutacji przez Stowarzyszenie ,,Sasiedzi’’,—
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.

Niniejszym oSwiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci:

a/ administratorem zebranych danych osobowych jest Stowarzyszenie ,,Sgsiedzi’’ z siedzibg
w Lomzy przy ul. Szosa Zambrowska 1/27,

b/ dane osobowe bgdg przetwarzane wylacznie do celu rekrutacji i nie beda udostgpniane
innym odbiorcom,

¢/ posiadam prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d/ podanie danych jest dobrowolne, niemniej jednak odmowa jest rOwnoznaczna z rezygnacja
z procesu rekrutacji.

podpis kandydata



