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HEGET

Ogtoszenie o naborze
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
NADARZYN-RASZYN-MICHAtOWICE

z siedzibg w Regutach ul. Aleja Powstancow Warszawyl, lokal nr IX, gmina Michatowice ogtasza

z dniem 17 kwietnia 2023 r.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Specjalista ds. administracyjnych

Wymagania niezbedne:

5.

wyksztatcenie Srednie i 2 lata stazu pracy lub wyzsze (staz pracy nie jest wymagany)
obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, 8. stan
zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

prawo jazdy minimum kat. B.

Wymagania dodatkowe:

o vk w

znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszardw
Wiejskich na lata 2014 — 2020, a takze funkcjonowaniem organizacji pozarzadowych oraz
znajomos¢ przepisow zwigzanych z realizacjg podejscia LEADER,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg projektéw, z konstruowaniem wnioskéw o
pomoc finansowg oraz wnioskdw o ptatnosé¢ i refundacje $rodkédw finansowych na
projekty/operacje wspotfinansowane z funduszy unijnych oraz znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z dokonywaniem rozliczen projektow,

znajomos$¢ dokumentu LSR Stowarzyszenia LGD Nadarzyn-Raszyn-Michatowice,
doswiadczenie w aktywizacji mieszkaricow obszaréw wiejskich,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia — czytania umow i przepiséw prawa,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista, kreatywnosé,
odpornos¢ na stres.

Zakres zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie biezgcych spraw biurowych,

2) Realizacje planu komunikacyjnego (prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia,

Facebooka, konsultacje w terenie),

3) Prowadzenie rejestrow Stowarzyszenia,

Lokalna Grupa Dziatania Nadarzyn — Raszyn — Michatowice
Reguty, ul. Aleja Powstarncéw Warszawy 1 lok. IX, 05-816 Michatowice
NIP 5342507756 REGON 362302746 KRS 0000571844
tel.: +48 575-905-308 lub +48 660-288-138
email: lgd@nadarzyn-raszyn-michalowice.pl www: www.nadarzyn-raszyn-michalowice.pl
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4) Obstuge kancelaryjno-techniczng Walnego Zebrania Cztonkéw, Komisji Rewizyjnej oraz Rady i
Zarzadu oraz przygotowywanie materiatéw na posiedzenia tych organéw,

5) Sporzadzanie protokotéw z posiedzen organdw Stowarzyszenia,

6) Prowadzenie dla potrzeb Rady naboréw wnioskéw, w tym przyjmowanie wnioskéw od
beneficjentdow, skanowanie wnioskéw lub wprowadzanie do komputera danych z wnioskéw
ztozonych w ramach nabordw oraz przygotowywanie i przekazywanie cztonkom Rady
kompletnej dokumentacji do oceny wnioskéw,

7) Dokonywanie oceny formalnej i pod wzgledem zgodnosci z PROW ztozonych wnioskéw,

8) Systematyczng wspotprace z Biurem ksiegowym lub komérka odpowiedzialng za ekonomiczng
obstuge stowarzyszenia,

9) Monitorowanie stanu wdrazania LSR, przygotowywanie raportow, pilnowanie terminéw
wymaganych od Stowarzyszenia sprawozdan i ewaluacji,

10) Wspotprace z instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujgcymi Stowarzyszenie,

11) Aktywne i skuteczne poszukiwanie mozliwosci realizacji i dofinansowania réznych projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

12) Regularne opracowywanie kalendarza obowigzujgcego na stanowisku oraz koordynowanie
kalendarza pracy pozostatych pracownikéw Biura Stowarzyszenia,

13) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

14) Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia zgodnie z wytycznymi Regulaminu Kancelaryjnego,

15) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy,

16) Pomoc doradczg wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz w
rozliczaniu projektéw w ramach poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢,

17) Pomoc organizacyjng i techniczng w realizacji poddziatania 19.3 Wdrazanie projektow
wspotpracy,

18) Przeprowadzanie rozeznania rynku, wysytanie i publikowanie zapytan ofertowych zgodnie z
Prawem zamoéwien publicznych oraz udzielenie zaméwien - zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien publicznych, dla zakupéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy - Prawo zamdwien
publicznych,

19) Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Warunki pracy na stanowisku:
* praca biurowa, zatrudnienie na caty etat, podjecie pracy po rozstrzygnieciu konkursu. Miejscem

pracy jest Biuro LGD w Regutach, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, lokal nr IX, gmina
Michatowice. Praca nie jest wykonywana w warunkach ucigzliwych ani szkodliwych.
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Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2. Wiasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
kwalifikacje i staz pracy,

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

5. Wiasnorecznie potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych z klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.) oraz
opatrzone czytelnym podpisem kandydata,

7. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia /moze by¢ wydane przez lekarza pierwszego
kontaktu/.

Uwaga: wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.
Kandydaci mogg dotaczyé nieobowigzkowo réwniez rekomendacje z dotychczasowej pracy oraz
realizacji zadan i projektéw zwigzanych z funduszami unijnymi.

Sktadanie ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko specjalista ds.
administracyjnych” w Biurze LGD w Regutach ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, lokal nr IX, 05-816
Michatowice, w terminie do dnia 17.05.2023 r. do godz. 15.00 lub przestaé¢ poczty. Decyduje data
wptywu do Biura LGD.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone bedzie przez Komisje Rekrutacyjng powotang przez
Zarzad LGD w dwoch etapach:

etap |.: ocena formalna ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu zostang wpisani na liste kandydatéw.

etap Il.: ocena merytoryczna, ktéra zostanie dokonana na podstawie analizy ofert oraz rozméw
kwalifikacyjnych.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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os6b beda przechowywane w archiwum Biura

Dokumenty ofertowe pozostatych
LGD Nadarzyn - Raszyn-Michatowice. Informacje dotyczgce naboru zostang upowszechnione na

stronie internetowej LGD www.nadarzyn-raszyn-michalowice.pl

PREZES ZARZADU
Lokalnej Grupy Dziatania
Nadarzyn-Raszyn-Michatowice
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