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Chodziez, 06.02.2019 r.

STOWARZYSZENIE ,,DOLINA NOTECI”
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
PRACOWNIK BIUROWY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a) Dyspozycyjnosc

b) Obstuga programéw komputerowych
¢) Umiejetnos¢ redagowania tekstow

d) Prawo jazdy kat. B

e) Umiejetnosé pracy w zespole

f) Wilasna inicjatywa

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomo$¢ zagadnien z konstruowaniem wnioskow o pomoc finan-
sowa oraz wnioskéw o platnosc i refundacje srodkéw finansowych
na projekty/funduszy unijnych.

b) Znajomos¢ przepisow aktdw prawnych dot. pozyskiwania funduszy
unijnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

b) Prowadzenie korespondencji,

c) Prowadzenie sekretariatu,

d) Prowadzenie archiwum Biura,

e) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

4. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny,

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci’
ul. Sienkiewicza 2 ¢
64-800 Chodziez
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b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) Kserokopie Swiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgod-
nos¢ z oryginatem (jesli dotyczy),

d) Kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(jesli dotyczy),

e) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobo-
wigzuje si¢ nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozli-
wiatby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

f) Inne dokumenty, tj.: referencje, itp.

5. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV muszg zawieraé
klauzule:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem da-
nych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub prze-
sta¢ w terminie do dnia 13.02.2019 r. do godz. 15:00.
Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci”
Ul Sienkiewicza 2
64-800 Chodziez
W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy na
,, PRACOWNIK BIUROWY” w Stowarzyszeniu ,,Dolina Noteci”

7. Aplikacje, ktore wplyng do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okreslo-
nym terminie nie bedg rozpatrywane.

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci’
ul. Sienkiewicza 2 .
64-800 Chodzicz T
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8. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie LGD w dniu 14.02.2019 r. o godz.
10:00. Wstepny termin na rozmowy kwalifikacyjne ustala si¢ na dzien
19.02.2019 r.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu
693 933 246. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i
dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalfikacyjnej
zostanie opublikowana na stronie www.dolinanoteci.com.pl. Informa-
cja o wynikach naboru bedzie roéwniez umieszczona na stronie interne-
towej Stowarzyszenia przez okres jednego miesigca od daty zakoncze-

nia procedury naboru.
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" STOWARZYSZENIE DOLINA NOTEC!
ul. Sienkiewicza 2, 64-800 Chodziez

tel. 693 933 246
NIP 6070036360, Regon 300398§02

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteei’
ul. Sienkiewicza 2 .
64-800 Chodziez,
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DATA ZATWIER-
DZENIA

LGD »DOLINA | OPIS STANOWISKA
NOTECI” PRACOWNIK BIUROWY = | acsmmmevensn

Nazwisko 1 imig
pracownika:

Forma umowy: | StazzPovwiatowegeUrzeduPraey / umowa o prace / umewazlecenie

Stanowisko bez-
poéredniego Dyrektor Biura
przetozonego:

Stanowiska pod- | -
legle:

Liczba podle- | -
glych posrednio
lub bezposred-
nio:

Cel stanowiska:
Celem stanowiska pracy jest pomoc w prowadzeniu biura Stowarzyszenia

Zakres zadan:

* Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

* Prowadzenie korespondencji.

* Prowadzenie sekretariatu Biura.

* Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.

* Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw i innych dokumentow
przewidzianych dla organéw LGD.

* Obstuga Walnego Zebrania Czlonkow, Rady 1 Zarzadu Stowarzyszenia.

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

» Przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promocji LGD.

* Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

»  Wspdlpraca z biurem rachunkowym/ksiegowoscia.

» Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
* Biezaca obstuga biura
* Przekazywanie informacji mediom po konsultacji z przetozonym
» Informowanie potencjalnych beneficjentéw

Zakres odpowiedzialnosci:
*  Administracyjna
e Za powierzone wyposazenie stanowiska pracy
« Zapowierzong dokumentacje
»  Zarzetelno$¢ udzielanych informacji

Wyksztatcenie: | $rednie/wyzsze

Doswiadczenie: | -

Wymagania: * Wlasna inicjatywa
*  Dyspozycyjnosé

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci’
ul. Sienkiewicza 2

64-800 Chodziez e
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Umiejetnoscei: Umiejetno$¢ pracy w zespole
- Znajomos¢ pracy biurowej
Prawo jazdy kat. B
Obstuga komputera
Wymagania do- Znajomo$¢ zagadnien z konstruowaniem wnioskéw o pomoc
datkowe: finansowa oraz wnioskéw o platnos¢ i refundacje $rodkow

finansowanych na projekty/funduszy unijnych
Znajomo$¢ przepisdw aktow prawnych dot. pozyskiwania
funduszy unijnych

Wymiar czasu
pracy

Stowarzyszenie ,,Dolina Noteci’
ul. Sienkiewicza 2 :
64-800 Chodziez A




