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Kietrz, 20.04.2016 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Specjalista do spraw promocji i monitoringu

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Ptaskowyz Dobrej Ziemi” oglasza nabdr na
stanowisko specjalisty do spraw koordynowania projektow. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
osobiécie lub za posrednictwem poczty w dniach 20.04.2016 r. — 05.05.2016 r. (z wylaczeniem dnia 02
maja 2016 r.) na adres: ul. Wojska Polskiego 21, 48-130 Kietrz, w godz. od 8:00 do 15:00. W przypadku
ztozenia dokumentdéw za posrednictwem poczty decyduje data wpltywu do biura LGD.

Wymagania konieczne Wymagania pozadane

1.Wyksztatcenie : co najmniej $rednie 1. kierunki, ekonomiczny, administracyjny,
preferowane wyzsze.

2. Biegla Znajomosc¢ obstugi komputera; Word, 2. doswiadczenie lub umiej¢tnosci w zakresie:
Exel, PowerPoint, Internet. pisania wnioskow projektowych, zarzadzania
projektami, tworzenia biznesplanow

3. doswiadczenie zawodowe: 6 m-Cy 3. zatrudnienie lub staz na stanowisku w
administracji.

4. Prawo jazdy kat. B i wlasny samochod 4.Mozliwo$¢ wykorzystania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

5. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione 5.Znajomos$¢ zagadnien wynikajacych z PROW

umyslnie, 2014-2020, i podejscia LEADER w stopniu
pozwalajacym na profesjonalng obstuge organow
LGD i beneficjentow

6. dobry stan zdrowia 6. Dobra znajomos$¢ obszaru LGD

7. Zameldowanie na obszarze LGD
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Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej na stanowisku specjalisty do spraw promaocji i
monitoringu:
1. Prowadzenie biezacego monitorowania realizowanych przedsigwzigc i projektow,
2. Skfadanie kwartalnych sprawozdan z prowadzonego monitoringu kierownikowi Biura LGD,
3. Promocja dziatan LGD w mediach,
4. Przygotowywanie posiedzen Rady Programowej LGD, Walnego Zebrania Czlonkéw i Posiedzen

Zarzadu,

Okreslanie potrzeb szkoleniowych dla Wnioskodawcoéw 1 opracowywanie tematyki szkolen,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem wnioskéw projektowych w zakresie realizacji

LSR:

a) Przyjecie wniosku wraz z zatacznikami,

b) Potwierdzenie przyjecia wniosku na kopii wniosku,

c) Rejestracja i nadanie numeru sprawy (wpisanie na pierwszej stronie wniosku oraz w rejestrze

papierowym lub elektronicznym),

Wysylanie zawiadomien o posiedzeniu organu decyzyjnego,

Przygotowanie i rozestanie pism informujacych o wynikach oceny wnioskow,

9. Przyjecie i zarejestrowanie odwotan od decyzji Rady w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania,

10. Obowiazek systematycznego monitorowania realizowanych projektow zgodnie z zapisami w LSR,

11. Bezptatne $wiadczenie doradztwa w zakresie udostgpnienia informacji o mozliwoséci uzyskania
pomocy, w tym o terminach i warunkach oglaszanych naboréw; w zakresie przygotowania
wnioskOw o przyznanie pomocy i wniosku o platno$¢; w zakresie sktadanych sprawozdan,

12. Udzial w procesie kontroli i oceny wnioskow o rozliczenie grantow,

13. Realizacja zadan w ramach LSR z zakresu animacji i wspotpracy,

14. Dbanie o terminowe przekazywanie przez Beneficjentow informacji o przebiegu realizacji
projektow,

15. Przestrzeganie Ustawy 0 zamé6wieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych osobowych,

16. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak rowniez zachowanie
tajemnicy stuzbowe;j,

17. Pelienie zastgpstwa: w sprawach Stowarzyszenia pod nieobecnosé: Specjalisty ds.
administracyjno- biurowych/specjalisty ds. koordynowania projektow,

18. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci,

19. Na zajmowanym stanowisku pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za terminowe oraz
prawidtowe pod wzgledem formalno-prawnym zalatwianie spraw i wykonywanie polecen,

20. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211 Kodeksu Pracy,

21. Na zajmowanym stanowisku pracownik zostaje  podporzadkowany Kierownikowi Biura
Stowarzyszenia LGD.

oo

o N

Wykaz dokumentow, ktore nalezy zlozy¢ wraz z oferta:
1.CV,
2. List motywacyjny,
3. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje konieczne,
4. Dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie,
5. Dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezykow obcych,
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,
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6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania konkursowego danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, p0oz.926 z pézn. zm.),

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym pelnienie obowiazkow.

Na podstawie zlozonych ofert, w terminie do 14 dni od daty zakonczenia naboru, Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Zarzad  przeprowadzi oceng¢ formalna i merytoryczna zlozonej
dokumentacji. Osoby spetniajace wszystkie wymogi beda w formie pisemnej lub poczta elektroniczna
zaproszone na rozmowe¢ kwalifikacyjna, ktora zostanie przeprowadzona w siedzibie LGD.
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