OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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Stowarzyszenie Kraina Szlakdw Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania
ul. Lipowa 20 d, 69-200 Sulecin

OKRESLENIE STANOWISKA, NA KTORE POSZUKIWANY JEST PRACOWNIK

1. Nazwa stanowiska : Specjalista ds. administracyjno - biurowych

2. Wymiar czasu pracy: peten etat

3. Rodzaj zatrudnienia: umowa na czas okreslony 5.05.2025 r. — 31.12.2025 r.

ZAKRES GtOWNYCH OBOWIAZKOW

$wiadczenie doradztwa dla Beneficjentdw w zakresie mozliwosci otrzymania dofinansowania,
udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za po$rednictwem
Internetu,

prowadzenie biezacego monitoringu LGD,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia oraz aktualizacja bazy kontaktowej,
prowadzenie archiwum LGD,

sporzadzanie niezbednych dokumentdw dla instytucji zewnetrznych, np. KRS, ZUS,

prowadzenie ksigzki korespondencii,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

monitorowanie wptywu sktadek cztonkowskich,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

obstuga imprez wewnetrznych- spotkan, narad, przyje¢ delegaciji i gosci LGD,

obstuga systemu CSOB do naboru wnioskéw,

przygotowanie dokumentacji do Radly,

przygotowanie dokumentacji do ZW,

aktualizowanie strony internetowej oraz portalu spotecznosciowego,

monitorowanie i zakup materiatow biurowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie: wyzsze
2. Wymagania konieczne:
- posiadanie wiedzy z zakresu planowania strategicznego,
- posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
- posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,
- znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,
- znajomos¢ procedur administracyjnych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
- niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni praw publicznych.



VI.

VII.

WYMAGANIA DODATKOWE:

- CO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

- umiejetnos$é obstugi programdw uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
- umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,

- doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- prawo jazdy kat. B

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, oraz
dopiskiem: ,, Specjalista ds. administracyjno - biurowych”

w terminie do dnia 23. 05.2025 r. w Biurze Stowarzyszenia Kraina Szlakéw Turystycznych
- Lokalna Grupa Dziatania, ul. Lipowa 20 D, 69-200 Sulecin lub kierowac¢ na adres:
Stowarzyszenie Kraina Szlakéw Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania, ul. Lipowa
20 D, 69-200 Sulecin (decyduje data wptywu dokumentéw do Stowarzyszenia Kraina
Szlakéw Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania).

Oferty, ktére wptyng po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane

DOKUMENTY, JAKIE NALEZY ZtOZYC WRAZ Z OFERTA:

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjnq
o przetwarzaniu danych osobowych przez Stowarzyszenie Kraina Szlakow
Turystycznych — Lokalna Grupa Dziatania i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

INNE INFORMACIE:

planowany termin rozpoczecia pracy 5.05.2025 roku.



