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Zarzad stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Blisko Krakowa
oglasza nabor na stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. administracji i projektow
Rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony (zastepstwo)

WYMAGANIA:
Ogolne (niezbedne):

1. Ukonczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
Z pelni praw publicznych.

2. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie.

3. Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej i postugiwanie si¢ biegle w mowie i pismie
jezykiem polskim.

4. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztalcenie wymagane:
Wyzsze o profilu: socjologa, administracja, kulturoznawstwo lub zbliZzone.
Kwalifikacje uzupelniajgce (dodatkowe):

1. Wyzsze magisterskie lub podyplomowe o profilu jw.

2. Kursy, szkolenia z zakresu spojnego z problematyka LEADER.

3. Znajomo$¢ przynajmniej jednego z jezykow Unii Europejskie;j.

Doswiadczenie zawodowe (niezbedne):

Minimum 1 rok zatrudnienia lub stazu pracy.

Wiedza:

1. Znajomos$¢ problematyki zwigzanej z podejsciem LEADER, a W szczegdlno$ci znajomos$¢ ustawy
Prawo o stowarzyszeniach, ustawy o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem Srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich i aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

2. Znajomo$¢ Statutu LGD Blisko Krakowa.

Znajomo$¢ przepisdw prawa pracy i kodeksu cywilnego (umowy) w podstawowym zakresie.

4. Znajomo$¢ problematyki realizacji i rozliczenia projektow w ramach dziatania 431 Funkcjonowanie
lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci 1 aktywizacja Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007-2013.

UmiejetnoSci:

1. Znajomos¢ obstugi internetu, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenie baz danych.

2. Dobra organizacja pracy, otwartos¢ na nowosci, samodzielno$¢ w wyznaczaniu zadan.

3. Latwos¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnos¢, takze w komunikacji telefonicznej i mailowe;.

4. Umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji aktow normatywnych oraz obowigzujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku.

Kompetencje:

1. Umiejetnos$¢ wspolpracy z osobami i1 srodowiskami dzialajacymi na terenach wiejskich.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Obowigzkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose.

4. Fachowos¢ 1 profesjonalizm w dziataniach.
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Inne:

Prawo jazdy kat. B, gotowos$¢ dysponowania wtasnym samochodem osobowym do celow stuzbowych.
Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.
4

11.

Prowadzenie dokumentacji organdw stowarzyszenia.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji
stowarzyszenia.

Udzielanie informacji beneficjentom dziatania wdrazane LSR.

. Zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami tworzenie projektow dokumentow zwigzanych

z realizacja umowy dot. Funkcjonowania LGD.

Zgodne z obowigzujagcymi przepisami i1 procedurami prowadzenie baz danych zwigzanych
zZ dziatalnoscig stowarzyszenia.

Gromadzenie danych sprawozdawczych.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisOow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami wykonywanie obowigzkow zwigzanych
zrealizacja zadan wynikajacych z PROW 2014-2020; Dzialanie: 19. Wsparcie dla Rozwoju
Lokalnego w ramach inicjatywy LEADER; Poddziatanie: 19.1 Wsparcie Przygotowawcze.

Warunki pracy:

1.
2.

Charakter zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo za nieobecnego pracownika).
Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

3. Migjsce pracy: siedziba Biura — Skawina, obszar LGD Blisko Krakowa.
4. Przewidywane zatrudnienie — od 1 pazdziernika 2015 r.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu.

2.
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Pisemne oswiadczenie o spetnianiu wymagan ogdlnych i gotowosci do przedlozenia przed
zawarciem umowy o prace dokumentow potwierdzajacych ten fakt.

Zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje dodatkowe.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

List motywacyiny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)”.

Skladanie ofert:

1.

o

Oferty w formie pisemnej nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: ,,NABOR —
specjalista ds. administracji i projektow” w Biurze LGD Blisko Krakowa, ul. Zwirki i Wigury 23, 32-
050 Skawina (godziny pracy biura pn. — pt. 8:00 — 16:00) lub przesta¢ poczta na adres: Lokalna
Grupa Dziatania Blisko Krakowa, 32-050 Skawina, ul. Zwirki i Wigury 23 (liczy si¢ data wptywu
przesyltki do biura LGD), w terminie do 21 wrze$nia 2015 r. (poniedzialek), g. 16:00.

Oferty ztozone w formie elektronicznej lub po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

Oferty nie spetniajagce wymagan zostang odrzucone.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni o miejscu i czasie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych i/lub testu umiejetnosci.



