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o Ogloszenie o naborze
Zatrzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Minskiej
z siedzibg w Minsku Mazowieckim,
adres: ul. J. Tuwima 2a, lokal U3; 05-300 Minsk Mazowiecki
oglasza
z dniem 27 pazdziernika 2022 r.
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Specjalista do spraw administracyjnych

Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. minimum dwuletnie do§wiadczenie zawodowe w zakresie wykonywania pracy
administracyjnej, biurowej,

3. bardzo dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

4. bardzo dobra znajomosé programu Microsoft Office,

5. minimum dwuletnie do§wiadczenie w zakresie pracy na rzecz projektow finansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej lub z krajowych programéw publicznych,

6. dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

7. obywatelstwo polskie,

8. niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

9. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

11. prawo jazdy minimum kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze, preferowane, administracja, zarzadzanie funduszami europejskimi,
zamowienia publiczne

2. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja projektow, z konstruowaniem wnioskow o

pomoc finansowg oraz wnioskéw o patno$¢ i refundacje srodkéw finansowych na
projekty/operacje wspotfinansowane z funduszy zewngtrznych krajowych/unijnych oraz
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z dokonywaniem rozliczen tych projektow,

. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji pozarzadowych,

4. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych zgodnie z rozporzadzeniem UE w
sprawie ochrony danych osobowych,

5. petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji ABI i wszelkich spraw
zwigzanych z ochrong danych,

6. znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014 — 2020, a takze oraz znajomo$¢ przepisow zwiazanych z realizacja
podejscia LEADER,

7. znajomos$¢ dokumentu LSR Stowarzyszenia LGD Ziemi Minskie;j,

8. doswiadczenie w aktywizacji mieszkancow obszarow wiejskich,
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9. komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,
kreatywnos¢, odporno$¢ na stres i obowiazki wykonywane pod presjg czasu.

Zakres obowigzkow na stanowisku Specjalista do spraw administracyjnych obejmuje
nastepujace czynnosci:
1. Specjalista ds. administracyjnych jest odpowiedzialny za kompleksowsg obstuge
pracy biura stowarzyszenia.
2. Do obowiazkow Specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

g)
h)

i)
)
k)

)

Swiadczenie doradztwa oraz prowadzenie szkolen i warsztatow dla
wnioskodawcow w zakresie mozliwosci otrzymania dofinansowania,

udziat w szkoleniach pracownikéw biura podnoszacych kwalifikacje,
prowadzenie strony internetowej oraz kont na portalach spotecznosciowych,
prowadzenie dziatan informacyjnych , promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
dziatalnoscig LGD , redagowanie notatek,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

prowadzenie biezacego monitoringu LGD w tym opracowywanie raportu
monitorujacego realizacj¢ dzialan LGD w tym realizacje LSR,

przygotowywanie sprawozdan wymaganych od LGD,

przeprowadzanie rozeznania rynku, przygotowywanie, wysytanie i publikowanie
zapytan ofertowych zgodnie z Prawem zamowien publicznych oraz udzielenie
zamowien, dla zakupdw, do ktérych nie stosuje sie ustawy - Prawo zamowien
publicznych,

obsluga imprez wewngtrznych — spotkan , narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,
przygotowywanie udziatu LGD w targach , konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoleczno- kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomoc w
promocji LGD

przyjmowanie wnioskow, postulatdéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow,

prowadzenie ksigzki korespondencji,

m) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Kancelaryjnego LGD,

n)
0)

p)

Q)
r)

prowadzenie archiwum LGD,

pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacji ABI i
wszelkich spraw zwigzanych z ochrong danych zgodnie z rozporzadzeniem UE w
sprawie ochrony danych osobowych, prowadzenie niezbednych rejestrow i
dokumentéw w tym zakresie oraz nadzér nad procedurami,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

gromadzenie i aktualizacja kontaktow do cztonkéw LGD i beneficjentow,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej i BHP zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami w tym zakresie ( teczki personalne, ewidencja czasu pracy, ewidencja
1 rozliczanie urlopéw, nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,
organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP),
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s) aktywne i skuteczne poszukiwanie mozliwosci realizacji i dofinansowania
roznych projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dziatania zwigzane
z wnioskowaniem , realizacjg oraz rozliczaniem takich projektow,

t) prowadzenie kasy gotdwkowej, w tym monitorowanie wplywu skladek
czionkowskich,

u) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa, zatrudnienie na caly etat, podj¢cie pracy po rozstrzygnieciu konkursu.
Miejscem pracy jest Biuro LGD Ziemi Minskiej w Minsku Mazowieckim, ul. Tuwima 2A,
lok. U3. Praca nie jest wykonywana w warunkach ucigzliwych ani szkodliwych.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) i list motywacyjny,

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

3. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Os$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

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

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych z klauzula: ”Wyrazam zgodg¢ 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,
p0z.926 ze zm.) oraz opatrzone czytelnym podpisem kandydata,

Uwaga: wszystkie o§wiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.
Kandydaci mogg dotaczy¢ nieobowigzkowo rowniez rekomendacje z dotychczasowej pracy
oraz realizacji zadan i projektow zwigzanych z funduszami zewngtrznymi,
krajowymi/unijnymi.

Skladanie ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalista ds.
administracyjnych” w Biurze LGD Ziemi Mifiskiej w Minsku Mazowieckim ul. Tuwima 2A
lok. U3, w terminie do dnia 09.11.2022 r. do godz. 15.00 lub przestaé¢ poczta. Decyduje data
wplywu do Biura LGD.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone bedzie przez Komisj¢ Rekrutacyjng
powolang przez Zarzad LGD w dwdch etapach:

etap L.: ocena formalna zlozonych dokument6ow aplikacyjnych. Kandydaci, ktérzy spetnig
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang wpisani na list¢ kandydatow.
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etap I1.: ocena merytoryczna, ktéra zostanie dokonana na podstawie analizy ofert oraz
rozmow kwalifikacyjnych.
Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Dokumenty ofertowe pozostatych osdb bedg przechowywane w archiwum Biura LGD Ziemi
Minskiej. Informacje dotyczace naboru zostang upowszechnione na stronie internetowej LGD
www.lgdziemiminskiej.pl
PREZES ZARZADU
Lokalnej Grupy Dziatania
Ziemi Minskiej
Lokalna Grupa Dziatania Ziga Midskiej
Prezes Zarz
7
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