Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Cztuchowskiej
ul. Ogrodowa 26

77-310 Debrzno

tel. 59 83 35 930

e-mail biuro@Ilgdzc.pl

Grupa Dz

Ziatania
Ziemi Cztuchowskiej

Debrzno, dnia 23 stycznia 2023 1.

Naboér na specjaliste ds. rozliczania i administracji
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Ziemi Czluchowskiej
- UmMoOwa 0 prac¢ na zastepstwo-

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Czluchowskiej oglasza nabér na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika - stanowisko - Specjalista ds. rozliczen i administracji.

L. Miejsce swiadczenia pracy i dane kontaktowe:

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Ziemi Czluchowskiej,
ul. Ogrodowa 26, Debrzno, tel. 598335930, e-mail. biuro@lgdzc.pl, www.lgdzc.pl.
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Stanowisko pracy:

Specjalista ds. rozliczania i administracji

Wymiar czasu pracy, rodzaj i termin zatrudnienia:
Praca bedzie §wiadczona w wymiarze petnego etatu (1/1).

Podstawg prawna nawiazania stosunku zatrudnienia stanowi¢ bedzie umowa o prace na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Proponowany termin zatrudnienia: od 1 marca 2023 r. — praca na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika do 31 marca 2024 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rozliczefi projektéw zgodnie z procedurami i wymogami instytucji udzielajacych
dofinansowania - wnioski o platnosé.

2. Monitorowanie zmian w procedurach, wytycznych i innych regulacjach majacych wplyw na
prawidlowe rozliczenie projektu.

3. Biezgca wspélpraca z instytucja rozliczajaca, partnerami projektu.

4. Udzielanie potencjalnym beneficjentom podstawowych informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie oraz rozliczania pomocy finansowe;.

5. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania
Wdrazanie LSR.

6. Prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa.
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7. Archiwizacja dokumentacji rozliczeniowej projektéw realizowanych przez LGD Ziemi
Czhuchowskiej.

8. Poszukiwanie zZrédet finansowania projektow wspierajacych rozwéj obszaréw wiejskich.

9. Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz niezwloczne przekazywanie
korespondencji przychodzacej Kierownikowi Biura celem zadekretowania.

10. Rozprowadzanie przesylek wewnatrz i na zewngtrz Biura LGD.

11. Obsluga interesantéw oraz potencjalnych wnioskodawcéw w ramach programu PROW 2014-2020,
RLKS 2021-2027

12. Opiceka nad grantobiorcami w zakresie rozliczania grantéw, monitorowania, kontroli.

13. Organizacja zakupu materialéw biurowych — wspélpraca z firma dostarczajaca materialy biurowe.

14. Przygotowanie posiedzen wladz Stowarzyszenia.

15. Organizacja, spotkan, konferencji, szkolefi.

16. Wspolpraca z kontrahentami w zakresie obstugi LGD Ziemi Czluchowskiej.

17. Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych.

18. Aktualizacja podstawowych informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej LGD.

19. Udziat w wydarzeniach promocyjnych (targi, konkursy, spotkania itp.).

20. Archiwizacja dokumentéw Stowarzyszenia.

21. Pelnienie zastepstwa za wskazanego pracownika biura podczas jego nieobecnosci w pracy.

22. Pomoc w realizacji innych dzialari biura i wykonywanie zadan powierzonych przez Prezesa, Zarzad
Stowarzyszenia.

Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

2. Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera i programéw biurowych (pakiet Office).
3. Roczny staz pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania pozadane:

Wyzsze, preferowane specjalnosci zwigzane ze stanowiskiem pracy (administracja, ekonomia,
zarzadzanie, itp.).

Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy.

Komunikatywno$¢.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Punktualno$¢ i dyspozycyjnosé.

Odpowiedzialno$¢ i rzetelnosc.

Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw przy udziale $rodkéw UE.
Czynne prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ dysponowania wlasnym samochodem do celow
shuzbowych.
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Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,

2. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym §wietle.
3. Pomieszczenia biurowe usytuowane na parterze budynku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. Zyciorys zawodowy.
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2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe i staz
pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz o pemej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Oswiadczenia, zyciorys zawodowy, list motywacyjny i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczane za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15.02.2023 r. do godz. 15:00
(w przypadku wyslania dokumentéw poczta tradycyjna, liczy si¢ data wplywu do LGD) w siedzibie
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemi Czhichowskiej, ul. Ogrodowa 26, Debrzno w zamknictej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy — Specjalista ds. rozliczania i administracji”.

Dodatkowe informacje:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
1. Ocena formalna ofert. Weryfikacja ofert pod katem spelnienia warunkéw okreslonych
w ogloszeniu.
Zostana odrzucone formalnie oferty, ktére:
- zostaly zlozone po terminie lub w sposdb niezgodny z ogloszeniem,
- nie zawierajag wymaganej w tresci ogloszenia dokumentac;ji,
- zostaly ztozone przez osoby niespelniajace wymagan.
2.  Postgpowanie  sprawdzajace  wylonionych w I  etapie  kandydatéw  poprzez:
- zatwierdzenie  przez  Zarzad listy  kandydatdw, ktorzy  spelniajg  wymagania
formalne okreSlone w ogloszeniu o naborze i ocene merytoryczng zlozonych dokumentéw
aplikacyjnych,
- rozmowe kwalifikacyjng.
3. Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.
4. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zatwierdzonymi przez Zarzad zostanie
przeprowadzona w siedzibie LGD w wyznaczonym terminie.
5. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
dotyczace w szczegdlnosci:
a) Wiedzy z zakresu funduszy UE, w szczegélnosci Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Wspdlnej
Polityki Rolne;j.
b) Znajomosci problematyki LEADER oraz zasad funkcjonowania LGD.
¢) Ogolnej znajomodci dzialalnosci i funkcjonowania organizacji pozarzadowych.
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6. Informacja o wynikach naboru zamieszczona zostanie na stronie internetowej LGD nie pbzniej
niz w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury
naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

7. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwolania.

8. Zastrzega si¢ prawo do nie wybrania zadnego kandydata.

Ogloszenie zatwierdzil:

Zarzad LGD Ziemi Czluchowskiej

W imieniu Zarzgdu:

PREZES

Angelika Kallas
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