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LG D Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Chelmno, ul. Dominikanska 35, 86-200 Chelmno
Chetmno

tel/fax (56) 676 28 87, mob. 501 388 474, e-mail: Igdchelmno@wp.pl, www.lgdchelmno.pl

Chetmno, 27.03.2017

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Chetmno
ogtasza konkurs na stanowisko
pracownik administracyjno-biurowy

Warunki zatrudnienia
e umowa o prace,
e wymiar czasu pracy — 1 etat
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Zakres obowigzkow

wykonywanie czynnosci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz kierownika Biura;
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Biura Stowarzyszenia;
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
obstuga kancelaryjna Biura;
organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa;
przygotowanie i nadzér nad dokumentacja doradczg i szkoleniowsg;
pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej w ramach RLKS 2014-2020;
pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw w ramach RLKS 2014-2020
przygotowanie raportéw dotyczgcych realizacji projektéw,
monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;
rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw oraz prac powierzonych;
informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;
obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu;
sporzadzanie systematycznych protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, Zebran Zarzadu;
prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebranie Cztonkéw, Zarzagdu Stowarzyszenia;
obstuga i realizacja zadan zwigzanych z naborem wnioskéw o dofinansowanie;
obstuga administracyjna Stowarzyszenia;
organizacja spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji;
utrzymanie czystosci Biura LGD;
prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naboréw wnioskéw o
dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia;
kontrolowanie zapaséw oraz dystrybucja wydawnictw i materiatéw promocyjnych i informacyjnych;
przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD;
przygotowanie i sktadanie wnioskdw o ptatnosé,
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowania i rozliczania projektow zwigzanych z realizacjg LSR,
przeprowadzanie badan ankietowych w zakresie efektywnosci $wiadczonego doradztwa;
prowadzenie rejestru zapisdw oraz rejestru doradztwa;
prowadzenie innych spraw wynikajgcych z potrzeb funkcjonowanie Biura LGD oraz wykonywanie
biezgcych polecen przetozonego nie wynikajgcych z zakresu zadan i czynnosci a wynikajacych z zywotnego
interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;
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e postrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211
Kodeksu Pracy oraz dbania o czystosc i higiene na stanowisku pracy;
e obowigzek zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym zakresem
czynnosci na stanowisku pracy zgodnie z Polityka Bezpieczeristwa;
Wymagania niezbedne
e wyksztafcenie srednie,
o doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej (min. 1 rok);
e znajomosc¢ procedur projektowych (przygotowywanie i realizacja projektéw wspétfinansowanych z UE)
e bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw Word, Excel, Power Point, Internet, umiejetnosc
obstugi sprzetu biurowego
e niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie

Wymagania dodatkowe
e Posiadanie statusu osoby bezrobotnej, zarejestrowanej w PUP do 30r.z.

Wykaz dokumentoéw, ktore nalezy ztozyc z ofertg

e list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kserokopie zaswiadczen o ukornczonych
kursach, szkoleniach,

o dokumenty poswiadczajgce wymagane doswiadczenie,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji w
Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Chetmno zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Chetmno, ZSO nr 1, ul Dominikanska 35, sala nr 3 lub przestaé drogg elektroniczng na adres Igdchelmno@wp.pl w
terminie do dnia 3 kwietnia 2017 r. do godz. 15.15.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie odbywato sie dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione kryteria
okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
O spetnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania kandydaci bedg
informowani telefonicznie.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami przez Komisje Rekrutacyjng LGD Chetmno.
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD
Chetmno www.lgdchelmno.pl w terminie do 5 kwietnia 2017r.

Informacje o konkursie mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 501 388 474
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