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Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
Zatgcznik nr 2

Chodziez, dnia 14-06-2017 r.

STOWARZYSZENIE "DOLINA NOTECT"
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalisty ds. administracji i promocji — 1 wolny etat

1. Wymagania niezbgdne:

Wyksztatcenie §rednie lub wyzsze.

Do$wiadczenie w zakresie finansowania projektow ze s$rodkow UE (kursy/szkolenia/
certyfikaty)

Wtasna inicjatywa.

Dyspozycyjnosc.

Umiejetnos¢ redagowania tekstow/rozliczania wnioskow.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Praktyczna znajomo$¢ pracy biurowe;.

Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ zagadnien z konstruowaniem wnioskow o pomoc finansowg oraz wnioskow
o platnos¢ i refundacje srodkoéw finansowanych na projekty/funduszy unijnych
Znajomosc¢ przepisow aktow prawnych dot. pozyskiwania funduszy unijnych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

Prowadzenie korespondencji.

Prowadzenie sekretariatu Biura.

Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.

Monitorowanie podpisywania i realizacji umoéw 1 innych dokumentow przewidzianych dla
organé6w LGD.

Obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, Rady i Zarzadu Stowarzyszenia.

Opracowanie i publikacja wnioskow oraz pozostatych dokumentéw aplikacyjnych w ramach
projektow Grantowych.

Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy.

Przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promocji LGD.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie doradztwa w zakresie naboru wnioskéw w ramach poszczegolnych Programow.
Przeprowadzanie naboru wnioskdéw na dofinansowanie.

Wspotpraca z biurem rachunkowym/ksiggowoscia.

Rozliczanie wnioskdéw o ptatnosc.
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e Monitorowanie realizacji warunkow zawartych w umowach.
e Kontrola w migjscu realizacji operacji w ramach programéw Grantowych.
e Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

kserokopie dokumentéw (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwier-

dzajac wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
wskazanego w naborze

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV muszg zawiera¢ klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
Z pézn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
27-06-2017 do godz. 14:30 na adres:
Stowarzyszenie ""Dolina Noteci"
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Specjalista ds. promocji
1 administracji w Stowarzyszeniu "Dolina Noteci”.

Aplikacje, ktore wptyng do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okre$lonym terminie nie bgdg rozpa-
trywane.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie LGD w dniu 27-06-2017 o godz. 15:00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Stowarzyszenia ,,Dolina Noteci”. Lista kandy-
datow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie opublikowana na internetowej Stowarzyszenia przez okres jednego tygo-
dnia od daty zakonczenia procedury naboru.

LGD Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
ul. Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez

STOWARZYSZENIE
DOLINA NOTECI



