Program
Rozwoju

Obszaréw
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROLNY . ::;ijszlgczr;
NA RZECZ ROZWOJU na lata
OBSZAROW WIEJSKICH

Lokalna Grupa Dziatania
Dunajec-Biata
ul. Browarki 7, 32-840 Zakliczyn

Zakliczyn, dnia 30 czerwca 2020 r.

Ogtoszenie o naborze pracownika na stanowisko
Pomoc administracyjna

Miejsce: Biuro Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata,
Zakliczyn ul. Browarki 7, 32-840 Zakliczyn

I. WYMAGANIA:

WYMAGANE:

wyksztatcenie wyzsze

dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point)

znajomosc¢ tematyki z zakresu Funduszy i Programéw UE

znajomosc¢ tematyki LEADER, PROW 2007-2013 i PROW 2014-2020

znajomosc¢ LSR

umiejetnosci analityczne, rachunkowe, obowigzkowos¢, rzetelnosé, wnikliwos¢, uczciwosé,
terminowos¢, odpowiedzialno$é komunikatywnosé

dobra organizacja pracy i samodzielnos¢ w inicjowaniu i prowadzeniu projektéw

prawo jazdy kat. B.

POZADANE:

znajomosc jezykéw obcych,

studia podyplomowe lub odbyte kursy z zakresu funduszy unijnych i administracji
publicznej,

umiejetnosé tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych,

wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

odbyty staz w obszarze funduszy zewnetrznych.
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Il. ZAKRES ZADAN:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wykonanie prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD,

zaopatrzenie Biura LGD Dunajec-Biata,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
przyjmowanie i obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

udzielanie informacji o dziatalno$ci Stowarzyszenia — telefoniczne, ustnie, pisemnie Ilub za
posrednictwem Internetu,

przygotowywanie udziatu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promocji Stowarzyszenia,

obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej LGD Dunajec-Biata, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania
Cztonkodw,

archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD Dunajec-Biata,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentébw w sprawie warunkéw oraz mozliwosci otrzymania

dofinansowania i animacji lokalnej i wspétpracy o ktérych mowa w par. 3 ust 8 i ust 9.,

10) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

11) realizacja projektodw LGD Dunajec-Biata,

12) uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,

13) prowadzenie dokumentacji prasowej,

14) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

15) organizacja szkolen dla mieszkaricow obszaru LGD Dunajec-Biata,

16) organizacja spotkan, szkolen, konferencji,

17) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w tym uchwat

Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady LGD,

18) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura oraz Zastepce Dyrektora Biura.

I1l. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.
2.
3.

administracyjna
za powierzone wyposazenie stanowiska pracy
za powierzong dokumentacje

IV. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

Umowa o prace na petny etat od poniedziatku do pigtku.
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V. KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST Z£OZYC:

List motywacyjny

cv

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy (oryginaty do wgladu)
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata ubiegajacego sie
o zatrudnienie w lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-Biata w ramach naboru na stanowisko
pracy

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

7. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslnie.

ukwnN e

o

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , Dotyczy na stanowisko Pomoc
administracyjna” w terminie od 30.06.2020 r. do 15.07.2020 r. tj. Sroda do godz. 12:00 osobiscie
w__ biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata, ul. Browarki 7,
32-840 Zakliczyn.

Oferty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna skfada sie z dwdch etapow:

1. selekcja wstepng — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej
2. selekcja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicach ogtoszeniowych i stronie internetowej
LGD - www.dunajecbiala.pl.
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