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

www.dolinapilicy.pl

Pracownik biurowy ds. projektow

Cel stanowiska:
Pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy UE i innych $rodkéw pozabudzetowych,

bezposrednia koordynacja i zarzadzanie projektami w ramach realizacji zadan 4 osi PROW na lata
2007-2013.

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, zarzadzanie, europeistyka lub pokrewne)
2. Posiadanie bardzo dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera oraz pozostatych
urzadzen biurowych;
Wymagania formalne:
o obywatelstwo polskie,
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw

publicznych.

Wymagania pozadane:

1. Dos$wiadczenie minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z opracowywaniem i wdrazaniem
projektow z udziatem funduszy UE;

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

3. Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomo$cia regionu dziatania
LGD;

4. Posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychofizycznych:
odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, zdolnos¢ planowania, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umieje¢tno$¢ 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 stalych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektow oraz z
Instytucjami Wdrazajacymi.

Zakres obowigzkow:

1. Przygotowywanie dokumentow w uzgodnieniu z przetozonym/Kierownikiem biura
zwiazanych z naborami oglaszanymi przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy

2. Przygotowanie dokumentow do wnioskow o pomoc na funkcjonowanie i aktywizacje oraz
projektéw wspotpracy (w tym prowadzenie procesu ofertowania 1 archiwizacji
dokumentow)
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10.
11.
12.
13.

14.

Przygotowanie dokumentéw do wnioskéw o platno$é (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentow)

Bezposrednia wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;

Obstuga zwigzana z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania LSR;
Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajacej;
Przygotowywanie tresci korespondencji z beneficjentami w ramach realizowanych przez
Stowarzyszenie projektow;

Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektow
wiasnych;

Udziat w targach i innych imprezach wystawienniczych oraz akcjach promocyjnych;
Udziat w imprezach organizowanych przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy;
Wykonywanie innych zadan na zlecenie przetozonego lub Kierownika Biura;

Dbatos¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg umow w ramach programu LEADER;

Prowadzenie biezacych spraw biurowych.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz ukonczone kursy i szkolenia,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny oraz CV muszg zawiera¢ zgod¢ na

przetwarzanie danych osobowych) nalezy sktada¢ osobi$cie w terminie 22 - 26.08.2013 r. w biurze
Stowarzyszenia w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko — Pracownik
biurowy ds. projektow”.



