Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 14/2019/2
Zarzadu Stowarzyszenia ,,Na Sliwkowym Szlaku”
z dnia 14 maja 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen

Zarzad Stowarzyszenia , Na Sliwkowym Szlaku” oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko
pracy: Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen.

A. Nazwa i adres Stowarzyszenia ,,Na Sliwkowym Szlaku”
Stowarzyszenie ,,Na Sliwkowym Szlaku”, 32-861 lwkowa 468

B. Okreslenie stanowiska pracy: Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen
Informacja na temat rodzaju i miejsca zatrudnienia:
Umowa o prace na czas okreslony
Umowa o prace w wymiarze czasu pracy: 1 etat (w biurze Stowarzyszenia
,Na Sliwkowym Szlaku”)

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy: Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen wraz
z opisem stanowiska oraz wskazaniem wymagan niezbednych oraz dodatkowych.

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen

Bezposredni przelozony Dyrektor biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztalcenie $rednie uwzgledniane tylko w
przypadku gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym ze stanowiskiem
pracy;

2) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem $rodkéw UE;

3) Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z dziatalnosci Stowarzyszenia ,,Na
Sliwkowym Szlaku”

4) Umieje¢tno$¢ postugiwania si¢ programami komputerowymi, w tym edytorami
tekstow 1 arkuszami kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:
1) Wyksztalcenie w zakresie administracji lub ekonomii
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
4) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spolecznej grupy
nieformalnej (koto gospodyn, koto zainteresowan, zespot taneczny)

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwigkszenia
skutecznosci dziatan LGD.




D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Specjalista ds. aktywizacji i rozliczen

e Obsluga administracyjna Biura Stowarzyszenia,

e Wykonywanie prac wynikajacych z biezacej obstugi administracyjnej Stowarzyszenia,

e Prowadzenie spraw kadrowych Stowarzyszenia, w tym: akt osobowych, ewidencji
wyjazdoéw stuzbowych, badan pracowniczych BHP,

e Archiwizacja biezacych dokumentéw,

e Prowadzenie ewidencji cztonkoéw Stowarzyszenia

e Wspdlorganizacja i udzial w posiedzeniach organéw statutowych Stowarzyszenia oraz
realizacja polecen Zarzadu

e Wspotpraca z obsluga ksiegowo-rachunkowa Stowarzyszenia przy dokumentacji
finansowej zwigzanej z realizacjg LSR

e Koordynacja obstugi kredytowej Stowarzyszenia

e Wspolpraca przy realizacji Projektow wspotpracy

e Swiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania 1 skladania wnioskéw o
dofinansowanie oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc zwigzana z przygotowaniem
wnioskow,

e Pomoc beneficjentom w zakresie wypelniania wnioskoOw o ptatnos¢ oraz uzupetien i
wyjasnien w ich zakresie,

e Aktywizowanie spoteczno$ci lokalnej na obszarze dziatalnosci LGD,

e Wspolpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych i
kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dzialalno$cia LGD
zgoda z przyjetym planem dzialania,

e Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Stowarzyszenia,

e Pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu imprez organizowanych lub
wspolorganizowanych przez LGD,

e  Wspodtpraca z mediami,

e Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach,

e Przestrzeganie wlasciwego porzadku pracy, przepisow BHP oraz ochrona informacji
niejawnych;

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora biura

o Wykonywanie innych zadan wynikajacych z realizacji LSR.

E. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny lub inna pisemna forma zgloszenia udziatu w naborze,

e podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczenia
zawodowego,

e podpisane kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, ukonczenie
dodatkowych kursoéw, szkolen, posiadanie kwalifikacji 1 uprawnien, znajomos$¢
jezykdéw obcych;

e wypekliony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

e podpisana klauzula dla kandydatow do pracy w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych

Dokumenty okreslone w powyzszych podpunktach dla ich wazno$ci musza by¢ opatrzone
data sporzadzenia i podpisane.

1. Termin, miejsce 1 forma sktadania dokumentéw oraz warunki skutecznos$ci
terminowego dorgczenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w formie pisemnej, osobiscie w biurze
Stowarzyszenia ,,Na Sliwkowym Szlaku”, 32-861 Iwkowa 468 lub za posrednictwem
poczty na adres: Stowarzyszenie ,,Na Sliwkowym Szlaku”, 32-861 Iwkowa 468
w terminie do dnia 30.05.2019 r. do godz. 16.00.



Uwaga! W przypadku przestania dokumentéw poczty tradycyjng liczy si¢ data wpltywu
pisma do biura w Iwkowej. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é w zamknigtej
kopercie z widocznym dopiskiem nazwy stanowiska, na ktory odbywa si¢ nabor
(). ,.Specjalista ds. aktywizacji 1 rozliczen”). Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng
do Biura Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie bedg odsytane do nadawcy, badz
dostarczone w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, bez wymaganych podpisow nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Etapy rekrutacji i sposéb powiadamiania kandydatow:
e analiza zlozonych dokumentéw,
e rozmowa kwalifikacyjna -  kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
e telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze, przez fakt ztozenia dokumentow aplikacyjnych, wyrazaja
zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na podanych zasadach.

Data ogloszenia: Iwkowa, dn.16.05.2019 r.



