Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Ré6wniny Wolominskiej”
Ul. Przemystowa 70, 05-240 Tluszcz
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
Kierownik Biura

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Rowniny Wotominskiej”, ul.
Przemystowa 70, 05-240 Thuszcz

Liczba poszukiwanych kandydatéw: 1 osoba/ umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania :

wyksztalcenie: wyzsze.

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania instytucji publicznych, panstwowych oraz
dzialalno$ci stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych, pozyskiwania §rodkéw finansowych
oraz ich rozliczania,

znajomo$¢ procedur administracyjnych, aktow prawnych oraz Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

niekaralnos$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

2. Wymagania pozadane

e N o o ¢ ¢ ¢ 0 0 o o

umiejetnos$¢ obstugi programow uzytkowych systemu operacyjnego Word, Windows, MS
Excel,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
prawo jazdy kat. B,

umigjetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,
umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem,

systematycznos¢,

komunikatywnos¢,

umigjetnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

akres odpowiedzialno$ci i uprawnien:

prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia zgodnie z
udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkoéw
Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy,

kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywane projektow, realizacje i
rozliczanie procesu dotyczacego projektow,

prawidtowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkow.
prawidtowe stosowanie obowiazujacych przepisoéw prawa przy zalatwianiu powierzonych
spraw,

biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw,

sprawng obstuge petentdow wraz z zapewnieniem prawidtowych informacji,

przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia,

ochrone przetwarzanych danych osobowych pracownikow oraz potencjalnych beneficjentow,
sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji,
przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



zyciorys 1 list motywacyjny,

kopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych obowigzek podania nie wynika
bezposrednio z przepisow prawa, a w szczegolnosci jezeli zakresem tych danych objete sq szczegolne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko — Kierownik Biura 2014-2020,
ogloszonej w dniu 13.07.2021 r. przez Zarzqd Lokalnej Grupy Dziatania Rowniny Wotominskiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane a w
przypadku kopii potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem i ztozone w terminie do dnia 22.07.2021 r.
do godziny 15.00 pod adresem:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Ré6wniny Wolominskiej”,

ul. Przemyslowa 70,

05-240 Thuszcz

Nie ma mozliwoS$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko pracy: Kierownik Biura”.
Za date wplynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



