ZARZAD LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA — PRZYJAZNE MAZOWSZE
z siedzibg w Ptonsku ul. Sienkiewicza 11

OGtASZA KONKURS NA STANOWISKO:
Specjalista ds. wdrazania lokalnej strategii rozwoju i administracji (1,0 etat)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. wdrazania lokalnej
strategii rozwoju i administracji,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point),

znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD-Przyjazne Mazowsze

udokumentowane doswiadczenie min. 3 lat w ramach inicjatywy LEADER PROW.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$é organizacji pracy,
sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach,
komunikatywnosé,

kultura osobista,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw administracyjnych i kancelaryjnych (korespondencja, ewidencja czasu
pracy pracownikéw, urlopdéw, monitorowanie odbierania nadgodzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym, ewidencja delegacji i rozliczanie delegacji, ewidencjonowanie odbytych przez
pracownikéw szkolen),

2. Sporzadzanie protokotdw z posiedzen Zarzadu i pracownikéw Biura,

Monitorowanie umow i przestrzeganie terminowosci optat LGD - Przyjazne Mazowsze

4. Wspotudziat w wizualizacji dziatan LGD poprzez wykonanie prezentacji na potrzeby
konferencji, spotkan z mieszkancami, wizyt studyjnych, przestrzeganie zgodnosci z
obowigzujaca ksiegg wizualizacji oraz trybu konkurencyjnego.

5. Pomoc merytoryczna beneficientom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, realizacji
operacji oraz przygotowaniu wnioskéw o ptatnos¢

6. Ewaluacja wskaznikow i wdrazania LSR

7. Wspotorganizacja szkolen, konferencji, wizyt studyjnych zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji lub kompetencji pracownikéw Biura, cztonkdw Zarzgdu i Rady Stowarzyszenia oraz
mieszkancow obszaréw wiejskich -potencjalnych beneficjentéw,

8. Weryfikacja kart wstepnych wnioskdw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna wnioskow
przez Biuro): oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,, Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego PROW 2014-
2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

9. Uczestnictwo w organizowanych przez LGD-Przyjazne Mazowsze lub inne podmioty targach,
konferencjach, wystawach, szkoleniach itp.

10. Inne zadania zlecone przez Kierownika Biura lub Prezesa Zarzadu.

w



Warunki pracy:
— umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,

— wymiar czasu pracy: peten etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku osdb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

— praca w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania — Przyjazne Mazowsze i sporadycznie
poza nig na obszarze objetym LSR.

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

—  Curriculum Vitae z wtasnorecznym podpisem,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym podpisem
(wzdr do pobrania na stronie www.lgdpm.pl),

— obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych z wtasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na stronie www.lgdpm.pl),

— dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (m.in. kserokopie s$wiadectw ukonczonych szkoét,
dyplomy),

— os$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku
manager ds. projektow z witasnorecznym podpisem (wzdr do pobrania na stronie www.lgdpm.pl),

— wiasne oswiadczenie z wtasnorecznym podpisem (wzor do pobrania na stronie www.lgdpm.pl),

— inne dokumenty o posiadanym doswiadczeniu, kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego podpisu
na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogdw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko pracy i jego oferta nie bedzie rozpatrywana.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grup Dziatania —
Przyjazne Mazowsze ul. Sienkiewicza 11, 09-100 Ptonsk w terminie od dnia 10 stycznia 2019 r. do 23
stycznia 2019 r. od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00 w zamknietych kopertach lub
pocztg, decyduje data wptywu oferty do biura (nie liczy sie data stempla pocztowego) na adres:
Lokalna Grup Dziatania — Przyjazne Mazowsze ul. Sienkiewicza 11, 09-100 Ptorisk z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. wdrazania lokalnej strategii rozwoju i administracji”

Oferty otrzymane po terminie zostang odrzucone.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji. W ofercie nalezy
podaé¢ numer telefonu. Najpdzniej do dnia 24 stycznia 2019 r. zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie drugiego etapu procesu rekrutacji — rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grup Dziatania — Przyjazne Mazowsze
www.lgdpm.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grup Dziatania —
Przyjazne Mazowsze ul. Sienkiewicza 11, 09-100 Ptorisk do dnia 30 stycznia 2019 .

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentéw
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.



