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Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania
, Vistula-Terra Culmensis - Rozwdéj przez Tradycje”
organizuje nabor kandydatow na stanowisko:

Pracownik biurowy
ds. administracyjno-biurowych oraz ds. promocji i animacji

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
2.

8.
9.

wyksztatcenie min. $rednie,

staz pracy: minimum 9 miesi¢gcy doswiadczenie na podobnym stanowisku lub na
stanowisku administracyjnym/organizacyjnym,

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

w szczeg6lnosci Excel 1 Word, znajomo$¢ narzgdzi internetowych,

. prawo jazdy kategorii B + mozliwo$¢ wykorzystania prywatnego samochodu do celow

stuzbowych,

. znajomos$¢ przepisOw ustawy o stowarzyszeniach, ustawy o fundacjach, ustawy

o pozytku publicznym i1 wolontariacie,

. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020, PRO W K-P 2014-2020,
. znajomo$¢ dokumentow strategicznych Stowarzyszenia LGD ,Vistula — Terra

Culmensis”: Statut, Lokalna Strategia Rozwoju, Regulamin Organizacyjny Rady.
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10. posiadanie nieposzlakowanej opinii;
11. dobra znajomos$¢ komputerow PC, systemOéw operacyjnych, pakietow biurowych,

aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z internetu,;

12. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

1. WYMAGANIA DODATKOWE :

1. znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektéw ze srodkow UE,

2. znajomos$¢ narzedzi reklamy 1 promoc;i,

3. doswiadczenie w dzialalnosci spotecznej, wolontarystycznej,

4. znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym swobodne
porozumiewanie sig,

predyspozycje:

gotowos¢ do ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone projekty i zadania,
nastawienie prospoteczne,
rozwini¢te kompetencje interpersonalne,
odpornos¢ na stres,
asertywnosc,
kreatywnos¢,
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e otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos$¢ i odpowiedzialno$¢, inteligencja emocjonalna,

e umiejetno$¢ podejmowania kluczowych decyzji dla projektu i rozwigzywania
problemow, rozwigzywania konfliktow, zarzadzania w sytuacji zmian i1 kryzysow,
dziatania pod wptywem stresu i pod presja czasu,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e samodzielno$¢

e umiejetnos¢ dobrego planowania i organizacji pracy,

I1I. ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI :

1) administrowanie i obstuga biura,
2) przyjmowanie i obstuga klientéw biura,
3) swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskOw o przyznanie

pomocy i wnioskdéw o ptatnos$¢ na operacje realizujace cele LSR,

4) udzial w naborze wnioskOw o przyznanie pomocy w ramach LSR poprzez m.in.:

a.  udzielanie informacji o konkursie i zasadach wypelniania wnioskow;

b.  zamieszczanie informacji w gminach i lokalnej prasie,

c. doradztwo w zakresie przygotowania dokumentacji konkursowej (wniosek +
biznesplan) i konsultacje z ekspertami zewnetrznymi,

d.  udziatl w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje w zakresie wdrazania LSR
e.  organizowanie spotkan oraz dziatan promocyjno-informacyjnych,

f.  sporzadzanie kart informacyjnych projektow na posiedzenie Rady LGD

g.  wspdlpraca oraz staly kontakt z Wnioskodawcami,

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

6) aplikowanie o $rodki zewnetrzne na realizacje zadan statutowych Stowarzyszenia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng realizacja projektow stanowigcych
przedmiot dzialalno$ci Stowarzyszenia, w tym rozliczanie projektdéw, monitorowanie
stopnia osigganych wskaznikdéw, przygotowywanie sprawozdan ze zrealizowanych
zadan, w tym realizacja zalozen LSR,

8) udziat w opracowaniu, realizacji i rozliczaniu operacji w ramach LSR

9) systematyczne kontakty z instytucjami zarzgdzajgcymi wdrazanie projektow,

10) systematyczne kontakty ze spotecznoscia lokalng i podmiotami z obszaru LGD,

z czlonkami Stowarzyszenia, z cztonkami Organdéw Stowarzyszenia,

11) aktywny udziatl w szkoleniach, naradach, sympozjach, uroczystos$ciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia, w tym wyjazdowych, np. dwudniowych,

12)realizacja  zalozeh promocyjnych  Stowarzyszenia, w tym reprezentowanie
Stowarzyszenia na zewnatrz, udzielnie rzetelnych 1 wiarygodnych informacji,
opracowywanie informacji, notatek prasowych, administrowanie treScia na stronie
internetowej LGD, dokonywanie zakupow,

13)realizacja zatozen animacyjnych i aktywizacyjnych Stowarzyszenia, w tym aktywny
udziat w catlym procesie realizacji zadan: okreslenie przedmiotu zadania, wybor
podwykonawcy zadania, utrzymanie kontaktu z podwykonawca zadania, promocja
zadania, rekrutacja uczestnikow, utrzymywanie kontaktu z uczestnikami, udziat
w zadaniu, monitorowanie, przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacja zadania, rozliczenie zadania,

14) przestrzeganie Ustawy o zamoéwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz regulaminéw wewngtrznych,
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15)sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak roéwniez

zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

16)realizacja innych zadan statutowych zleconych przez Zarzad LGD lub Kierownika Biura

Stowarzyszenia.

V. WARUNKI PRACY:

1)

2)
3)
4)
5)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy zgodnie z rozkltadem czasu pracy obowigzujacym
w Biurze LGD ,,Vistula — Terra Culmensis”,

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca wykonywana w siedzibie biura: Sztynwag 46, 86-302 Sztynwag oraz w terenie,
praca przy komputerze,

pierwsza umowa o prac¢ moze zostaé zawarta na czas okreslony z mozliwos$ciag
przedluzenia jej na czas niecokreslony,

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

-

7

. zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie lub skany dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

inne kserokopie / skany dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednocze$nie potwierdzajacych spetlnienie wymagan niezbednych

i dodatkowych,

kserokopia / skan §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

1 staz pracy,

oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135),

oswiadczenie o niekaralnosci.

VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

1.

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach do
dnia 15 grudnia 2016 r. do godz.15.00 z dopiskiem, ,,Nabor na stanowisko: pracownik ds.
administracyjno-biurowych oraz promocji i animacji”.

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

VIL.LPOSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE:

1.
2.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Postgpowanie kwalifikacyjne bedzie odbywato si¢ dwuetapowo:
| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztoZzonymi przez kandydatoéw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreS§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. O spetnieniu wymogow
formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania kandydaci beda
informowani telefonicznie.
Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami przez Zarzad LGD
oraz Kierownika biura LGD.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie.
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3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe
www.lgdvistula.org

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wpltynety po terminie
kandydaci moga odebra¢ w Biurze LGD w terminie 3 miesigcy od zakonczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktérym mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

Zgodnie z art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2015 r., poz. 2135 z p6zn. zm.) informujemy, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych jest Lokalna Grupa Dzialania
,,Vistula-terra Culmensis-Rozwoj przez Tradycje”,

- dane bgda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostgpniane innym
odbiorcom,

- osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.
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