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Zabia Wola, 08.02.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Ziemia Chetmonskiego”
ul. Warszawska 24 96-321 Zabia Wola

www.ziemiachelmonskiego.pl

Poszukuje kandydata do pracy na stanowisko: specjalista ds. administracji i promogji

Miejsce pracy: biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Ziemia Chetmonskiego”,
ul. Warszawska 24, 96-321 Zabia Wola

Liczba poszukiwanych kandydatéw: 1 osoba / umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy
I. Wymagania konieczne/niezbedne:

1. Wyksztatcenie min. srednie,

2. Podstawowa znajomos¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzgdowych, w tym przepiséw
prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

3. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych w zakresie edytora
tekstow i programow do prezentacji oraz grafiki (w szczegdlnosci MS Office, Canva),

4. Umiejetnos¢ postugiwania sie aktami prawnymi, znajomos$é zasad polityki strukturalnej Unii
Europejskiej,

5. Prawo jazy kat. B.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskie;j,

2. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielnos¢, innowacyjnosé, kreatywnosé,
3. sumiennos$¢, terminowos¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjnos$¢, obowigzkowos¢, umiejetnosc

nawigzywania kontaktéw, cheé podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia.

lll. Zakres obowigzkéw/zadan:

1. Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura (korespondencja, obstuga
posiedzen Zarzadu, Rady, Walnego Zebrania Cztonkéw),

2. Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR
oraz dziatalnoscig LGD,

3. Przygotowywanie udziatu LGD w szkoleniach i imprezach spoteczno-aktywizacyjnych,

4. Wspotpraca z lokalnymi mediami,
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eonia Ocomoniels
Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD,

Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg medidw spotecznosciowych,

Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

© N o un

Wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa wynikajgcych
z dziatalnosci Stowarzyszenia oraz wykonywanie innych prac zlecanych.

IV. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. Nr, poz. 1182 ze zm.),

g) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
w terminie do dnia 16.02.2024 r. do godziny 14:00 pod adresem:

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Ziemia Chetmonskiego”

ul. Warszawska 24 96-321 Zabia Wola
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko pracy: specjalista ds. administracji i promocji”
Za date wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia. Aplikacje, ktore
wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
V. Zasady naboru:
1. Nabor przeprowadza sie w dwdch etapach, na ktore sktadajg sie:

a) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

b) postepowanie sprawdzajgce wytonionych w | etapie kandydatéw poprzez:
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- zatwierdzenie przez Komisje rekrutacyjng listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze i ocene merytoryczng ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

- rozmowe kwalifikacyjna.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyna
do LGD po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
o powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

4. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zatwierdzonymi przez Komisje rekrutacyjng zostanie
przeprowadzona w siedzibie LGD w wyznaczonym terminie.

5. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
dotyczace w szczegdlnosci:

a) wiedzy z zakresu funduszy Unii Europejskiej, w szczegdlnosci Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich,

b) znajomosci problematyki LEADER oraz zasad funkcjonowania LGD.

6. Informacja o wynikach naboru zamieszczona zostanie na stronie internetowej LGD nie pdézniej niz
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

7. Na zadnym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystugujg odwotania.

8. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy mozna uzyskac

w siedzibie Biura Stowarzyszenia i pod numerem telefonu: 46 858 91 51 lub 605 869 094
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