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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
Specijalista ds. administracji, doradziwa, rachunkowosci i kadr biura
w Lokalnej Grupie Dziatania Ziemia Lubawska
stanowisko pracy finansowane ze srodkdw PS WPR

Larzad Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska, informuje, ze ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy,
fi.. Specjdlista ds. administracji, doradziwa, rachunkowosci i kadr biura, miejsce pracy. ul. Biskupdéw
Chetminskich 1 w Lubawie oraz okresla wymagania takie jak:

1. Wymagania formalne do vdziatu w naborze:

Do naboru moze przystgpic osoba, kidra spetnia nastepujgce wymagania:

a)
b)
c)

d)

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw obywateiskich,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.

2. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie minimum srednie.

Znajomos¢ PS WPR 2023-2027 i innych programdw operacyjnych na lata 2023-2027.

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

Ingjomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Inajomod¢ aktéw prawnych obowigzujgcych Lokalne Grupy Dziatania, Stowarzyszenia oraz
Organizacje Pozytku Publicznego.

Inajomos¢ przepisdw kancelaryjno-archiwalnych i regulacii ogdinie obowigzujgcych dotyczqcych
postepowania z dokumentacijq.

Podstawowa znajomos¢ zasad ksiegowosci, rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
Doéwiadczenie w pracy administracyjno-biurowej oraz archiwizaciji dokumentow.

Umiejetno$¢ obstugi urzgdzeh biurowych i programéw komputerowych (w szczegdlnosci MS Office,
Excel, generator wnioskow).

Prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztatcenie wyisze (w szczegolnosci: Administracja, Rachunkowos¢, Zarzqgdzanie).
Umiejetnosc pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.

Doswiadczenie w obstudze beneficjenta.

Doéwiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych.

Pomystowo3¢, kreatywnosé, tatwosc w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy.

Doéwiadczenie w pozyskiwaniu, tworzeniu i rozliczaniu projektéw z Funduszy Unii Europeiskiej oraz
krajowych.

Umiejetno$¢ poszukiwania mozliwosci dofinansowanh oraz aplikowania o te $rodki.

Umiejetno$¢ wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.

Dyspozycyjnosc.
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e Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.
¢ Wymiar czasu pracy- peten etat.

4. Warunki zatrudnienia:

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen i certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach i seminariach.

Referencje (o ile kandydat posiaday).

Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przesfepstwo popeinione umysinie poswiadczone

witasnorecznym podpisem.

e Oswiadczenie o wyrazeniv zgody' na przetwarzanie danych osobowych dlia potrzeb procesu
rekrutacji w LGD.

o Kwestionariusz osobowy.

6. Postepowanie rekrutacyjne skiada¢ sie bedzie z nastepujgcych etapow:

| etap —wstepna rekrutacja kandydatow

Itozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu pordwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w punkcie 1 niniejszego ogtoszenia.

Il etap — rekrutacia koncowa kandydatow

Rozmowa kwalifikacyjna majgca na celu sprawdzenie wiedzy kandydatéw na temat umiejetnosci
zawodowych okreslonych w punkcie 2 niniejszego ogtoszenia.

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia |l etapu kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostana
poinformowani indywidualnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé drogg pocztowq w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Specjalista ds. administraciji, doradziwa, rachunkowosci i kadr
bivra” na adres: Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska, ul. Biskupdw Chetmihskich 1, 14-260 Lubawa
w terminie do dnia 7 kwietnia 2025 r. do godziny 14:00

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem. List motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez Lokalng Grupe
Dziatania Ziemia Lubawska na stanowisko: Specjalista ds. administracji, doradziwa, rachunkowosci i kadr
biura (zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018
r. poz. 1000)."

Kwestionariusz osobowy zamieszczony jest na stronie internetowej LGD http://www.lgdziemialubawska.pl/.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 514 154 474, 56 49 181 63.

UWAGA! Informujemy, Ze istnieje zakaz tgczenia funkciji organdw statutowych z pracq w Biurze Lokalnej Grupy
Dziatania Ziemia Lubawska.
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