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Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania
., Vistula-Terra Culmensis - Rozwdéj przez Tradycje”

organizuje nabor kandydatéw na stanowisko:

Pracownik biurowy
ds. administracyjno-biurowych

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. wyksztatcenie min. $rednie;

2. staz pracy: minimum 6 miesigcy doswiadczenie na podobnym stanowisku lub na stanowisku w
administracji publicznej;

3. obstluga urzadzen biurowych, w tym znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

w szczegolnosci Excel i Word, znajomo$¢ narzedzi internetowych;

4. prawo jazdy kategorii B + mozliwos¢ wykorzystania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych (wyjazdy stuzbowe glownie na terenie woj. kujawsko-pomorskiego, w tym
szczegOllnie Torun, Bydgoszcz, Grudziadz, Chetmno oraz obszar dzialania Stowarzyszenia: obszar
10 gmin: Chelmno, Grudzigdz, Gruta, Lasin, Lisewo, Ptuznica, Radzyn Chelminski, Rog6zno,
Stolno, Swiecie nad Osa);

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;

6. brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

1. WYMAGANIA DODATKOWE :

1. znajomos$¢ przepisOw ustawy o stowarzyszeniach, ustawy o fundacjach, ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie;

2. znajomo$¢ dokumentow strategicznych Stowarzyszenia LGD ,,Vistula-Terra Culmensis”:
Statut, Lokalna Strategia Rozwoju, Regulamin Organizacyjny Rady;

3. znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
ze §rodkéw UE;

4. znajomo$¢ narzegdzi reklamy i promocji;

doswiadczenie w dzialalnosci spotecznej, wolontarystycznej;

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym swobodne porozumiewanie sig;
predyspozycje:

gotowos¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone projekty i zadania,

¢ Nowu

nastawienie prospoleczne,
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e rozwini¢te kompetencje interpersonalne,

e odpornos¢ na stres,

e asertywnosc,

e kreatywnosc,

e otwarto$¢ na zmiany,

e wytrwaltos¢ i odpowiedzialno$¢, inteligencja emocjonalna,

e umiejetno$¢ podejmowania kluczowych decyzji dla projektu i rozwigzywania problemow,
rozwigzywania konfliktow, zarzadzania w sytuacji zmian i kryzysow, dziatania pod wptywem
stresu 1 pod presja czasu,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e samodzielnos¢,

e umiejetnos$¢ dobrego planowania i organizacji pracy,

e sumiennos$¢, rzetelnose.

III. ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI :

- wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z polecen Kierownika Biura,

- prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu biura,

- przyjmowanie i obstuga klientéw biura,

- udzielanie doradztwa w  zakresie przygotowywania wniosk6w o0 przyznanie pomocy
1 wnioskoéw o ptatno$¢ na operacje realizujgce cele LSR,

- wdrazanie zadan w ramach aktywizacji i animacji, w tym organizowanie spotkan oraz dzialan
promocyjno-informacyjnych, realizacja zatozen animacyjnych i aktywizujacych, w tym aktywny
udzial w catym procesie realizacji zadan: okreslenie przedmiotu zadania, wybor podwykonawcy
zadania, utrzymanie kontaktu z podwykonawca zadania, promocja zadania, rekrutacja
uczestnikow, utrzymywanie kontaktu z uczestnikami, udzial w zadaniu, monitorowanie,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania, rozliczenie zadania,

- aktywny udziat w szkoleniach, naradach, sympozjach, uroczystosciach zwigzanych

z dziatalno$cig Stowarzyszenia, w tym wyjazdowych, np. dwudniowych,

- prowadzenie kontroli 1 wizyt monitoringowych podczas zadan wdrazanych przez podmioty,
ktorym LGD powierzylo realizacje projektow (wizyty na terenie gmin wchodzacych w sklad
Stowarzyszenia),

- systematyczne kontakty ze spotecznoscig lokalng 1 podmiotami z obszaru LGD, z czlonkami
Stowarzyszenia, z cztonkami Organow Stowarzyszenia,

- systematyczny kontakt z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng realizacja projektow stanowigcych przedmiot
dziatalnosci Stowarzyszenia,

- przygotowywanie i obstuga posiedzen Organdéw Stowarzyszenia lub innych spotkan
organizowanych przez Stowarzyszenie,

- przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o §rodki zewnetrzne na realizacje zadan statutowych
Stowarzyszenia,

- prowadzenie ewidencji uchwal Zarzadu Stowarzyszenia, uchwatl Rady, uchwal komisji
Rewizyjnej 1 Walnego Zebrania Cztonkow,

- prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

- realizacja zalozen promocyjnych Stowarzyszenia,

- udzielanie rzetelnych i wiarygodnych informacji,

str. 2



Program Regionalny - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

- opracowywanie informacji, notatek prasowych,
- administrowanie tre$cig na stronie internetowej LGD, na portalu spoteczno$ciowym,
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- dokonywanie zakupow w ramach planowany na dany rok zadan przewidzianych do realizacji.

IV. WARUNKI PRACY:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy obowigzujacym
w Biurze LGD ,,Vistula — Terra Culmensis”, tj. w godz. od 08:00 do 16:00 (przedziat czasowy
moze ulec zmianie) od poniedziatku do piatku;

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

3) praca wykonywana w siedzibie biura: Sztynwag 46, 86-302 Sztynwag oraz w terenie: gtownie
obszar dziatania Stowarzyszenia, jak i obszar woj. kuj-pom;

4) praca przy komputerze min. 6 godz./dziennie;

5) umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony;

6) rozpoczecie pracy: 03.02.2020 r.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie lub skany dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
4. inne kserokopie / skany dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednocze$nie potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych

i dodatkowych,

5. kserokopia / skan §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

1 staz pracy,

6. oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

1. Oferty wraz z numerem telefonu oraz z wymaganymi dokumentami, nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach do dnia 17 stycznia 2020 r. do godz.15.00 z dopiskiem, ,,Nabor na
stanowisko: pracownik ds. administracyjno-biurowych”.

2. Migjsce sktadania ofert: Biuro LGD — Sztynwag 46, 86-302 Sztynwag (gm. Grudziadz)

VIL.LPOSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE:

1. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Postepowanie kwalifikacyjne bedzie odbywato si¢ dwuetapowo:

| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania. O spelnieniu wymogoéw formalnych
1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania kandydaci beda informowani
telefonicznie.
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Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe www.lgdvistula.org
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UWAGA:

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespelniajagce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci beda mogli odebra¢ w Biurze LGD w terminie 3 miesi¢gcy od zakonczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktorym mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lokalna Grupa Dziatania ,,Vistula-terra
Culmensis — Rozwoj przez Tradycje”, adres do kontaktu: Sztynwag 46, 86-302 Sztynwag
(gm. Grudziadz) lub tel. 795-761-000.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: sekretariat@Ilgdvistula.org.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.),

4) Pani/Pana danych osobowych bedzie dostawca ustug IT i inni w przypadku wygrania naboru w
zakresie imienia i nazwiska i miejsca zamieszkania poprzez zamieszczenie na stronie internetowej
www.lgdvistula.org,

5) Pani/Pana dane osobowe w przypadku wygrania naboru przechowywane beda
w dokumentacji pracowniczej przez okres zatrudnienia oraz dla celéw archiwalnych przez okres
50 lat, liczac od dnia ustania zatrudnienia. Jednakze w przypadku stosunkow pracy nawigzanych
po dniu 31 grudnia 1998 roku a przed dniem 1 stycznia 2019 roku okres przechowywania
Pani/Pana dokumentacji ulegnie skroceniu do lat 10, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny zostat ztozony do ZUS. Odnos$nie stosunkéw pracy nawigzanych
poczawszy od dnia 1 stycznia 2019 roku okres przechowywania Pani/Pana dokumentacji
pracownicze] bedzie wynosit 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub ustat.

Natomiast w przypadku kandydatow niewytonionych w drodze naboru jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespelniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci moga odebra¢ w Biurze LGD w terminie 3 miesigcy od zakonczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktorym mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

KONTAKT:

Dodatkowo informacje mozna uzyska¢ u Kierownika Biura LGD: Ilona Linczowska 795-761-000.
Biro czynne jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 08:00 do 16:00.

str. 4


http://www.lgdvistula.org/

