STOWARZYSZENIE DOLINA PILICY ul. Sw. Antoniego 55
OGLASZA NABOR 97-200 Tomaszow Mazowiecki
NA WOLNE STANOWISKO PRACY tel./fax. (44) 710-15-52

www.dolinapilicy.pl

Pracownik biurowy ds. projektow

Cel stanowiska:
Pomoc przy przygotowaniu projektow oraz przy realizacji i rozliczaniu procesu dotyczacego
projektow.

Miejsce pracy: Tomaszow Mazowiecki

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie minimum s$rednie ekonomiczne;
2. Dos$wiadczenie minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym 2z opracowaniem
1 wdrazaniem projektow z udziatem funduszy UE;
3. Posiadanie bardzo dobrej znajomosci 1 umiejetnosci obslugi komputera oraz
pozostatych urzadzen biurowych;
Wymagania formalne:
obywatelstwo polskie,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.
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Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, rolnicze, zarzadzanie, europeistyka lub
pokrewne)

2. Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o organizacjach
pozarzadowych, o finansach publicznych, o pomocy publicznej, o rozwoju obszaréw
wiegjskich przy wsparciu EFRROW;

3. Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomos$cig regionu
dziatania LGD;

4. Posiadanie nastepujacych cech osobowo$ci i1 umiejetnosci psychofizycznych:
odpowiedzialnos¢, kreatywnos$¢, zdolnos¢ planowania, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢ wyrazania si¢ w mowie i w pismie, otwartos¢ na wiedzg.

Zakres uprawnien:

1. Udziat w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy w ramach procesu oceny
projektow;

2. Utrzymywanie statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z Instytucjami
Wdrazajacymi.

Zakres obowiazkow:
1. Przygotowywanie dokumentéw w uzgodnieniu z przelozonym/Kierownikiem biura
i obstuga zwigzana z naborami oglaszanymi przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy
2. Pomoc w przygotowaniu dokumentéw do wnioskow o pomoc na koszty biezace
1 aktywizacje oraz projektow wspotpracy i operacji wlasnych (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentow);
3. Pomoc w przygotowaniu dokumentow do wnioskow o ptatno$¢ (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentow);
4. Bezposrednia wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;
Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;
Pomoc w przygotowaniu sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajacej;
7. Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektéw
wlasnych;
Udziat w targach i innych imprezach wystawienniczych oraz akcjach promocyjnych;
Pomoc i udziatl w imprezach organizowanych przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy;
10. Pomoc w organizacji i udzial w szkoleniach, spotkaniach informatyczno-promocyjnych,
konferencjach;
11. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i obstugg Walnego Zebrania Cztonkows;
12. Wykonywanie innych zadan na zlecenie przetozonego Iub Kierownika Biura;
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13. Dbatos¢ o wilasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych
z realizacjg umow w ramach programu LEADER;

14. Prowadzenie biezacych spraw biurowych;

15. Prowadzenia biezgcej korespondenciji biura;

16. Organizacja szkolen dla cztonkéw Rady;

17. Ocena merytoryczna grantow w ramach projektow grantowych;

18. Pomoc w przygotowaniu/wypetnianiu ankiet/sprawozdan dla podmiotow zewnetrznych;

19. Monitoring procesu skuteczno$ci wdrazania LSR;

20. Rozliczanie wnioskow o ptatnos$¢ w zakresie projektow grantowych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

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

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz ukonczone kursy i szkolenia,

5) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczego6lne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

7) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 6) moze by¢ zawarte
w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zatagczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie od dnia 12.12.2019 r. do dnia
20.12.2019 r. do godz.16:00

na adres:

Stowarzyszenie Dolina Pilicy

ul. Sw. Antoniego 55

97-200 Tomaszow Mazowiecki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko — Pracownik biurowy ds.
projektow”.

Aplikacje, ktore wptyna do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie LGD w dniu 20.12.2019 r. o godz. 16:30

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (44)710 15 52.
Lista kandydatow spehniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowana na stronie internetowej www.dolinapilicy.pl

Z Regulaminem Pracy Biura Stowarzyszenia mozna zapoznac si¢ w siedzibie Stowarzyszenia Dolina
Pilicy oraz na stronie internetowej www.dolinapilicy.pl

Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéow do pracy (zalacznik)
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