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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”
Zarzad Stowarzyszenia poszukuje 2 kandydatow na stanowisko:
»Specjalista ds. projektow”

w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”

Liczba etatow: 2

Zakres obowiazkow:

w

No gk

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Doradztwo, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w rozliczaniu
projektow w zakresie Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) i Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR);

Obsluga administracyjno-biurowa organéw LGD, w szczegdlnosci Rady 1 Zarzadu;
Udzielanie interesantom informacji w zakresie przedsiewzig¢ zaplanowanych do realizacji
w Lokalnej Strategii Rozwoju;

Zarzadzanie strong internetowa;

Prowadzenie korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;;

Archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentacji LGD;

Sporzadzanie protokoléw z posiedzen organow LGD oraz z réznych innych spotkan
organizowanych przez LGD;

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wptywajacych do biura na konkursy ogtoszone
przez Zarzad LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

Sporzadzanie pism, uméw 1 innych dokumentow dotyczacych funkcjonowania LGD,;
Utrzymywanie kontaktu z czlonkami LGD 1 przedstawicielami poszczegdlnych gmin —
czlonkow LGD;

Utrzymywanie kontaktu z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Marszatkowskim i innymi
instytucjami publicznymi;

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju;
Dokonywanie zakupow materiatow biurowych 1 innych materialow dotyczacych
biezacego funkcjonowania biura;

Wykonywanie zdj¢¢ na réznych spotkaniach, imprezach i uroczystosciach biura i LGD
oraz prowadzenie zbioru zdje¢ z ich opisem;

Wykonywanie okreslonych przez Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura
wdrazania LSR zadan 1 czynnosci przy organizacji 1 realizacji poszczegdlnych zadan
projektu;

Promowanie LSR i LGD;

Przygotowanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomédc w promocji LGD;
Przygotowywanie 1 realizowanie dzialan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz



19.

20.
21.

22.

wspolpracy z grupami spotecznymi z terenu LGD ,Dolina Drwecy”, stuzacych
aktywizacji spotecznos$ci lokalnej;

Prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz oglaszanych
konkursow;

Wdrazanie zapisow planu komunikacji;

Wykonywanie innych zadan z polecenia Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora
Biura wdrazania LSR.

Przestrzeganie BEZPIECZENSTWA INFORMACJI (RODO)

Szczegolne obowiazki:

1.

Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z wykonywanym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

. Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem

zabezpieczenia systemu informatycznego oraz procedur ochrony danych osobowych.

Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika:

1.

o UA W

Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkéw pracownika.
Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego biura LGD oraz statutu LGD.
Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Dbatos¢ o powierzone mienie.

Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztalcenie: min. §rednie (preferowane wyzsze);

Umiejetnos¢ obstugi komputera 1 pracy z wykorzystaniem Internetu;

Doswiadczenie zawodowe w udziale w realizacji projektu finansowanego ze $rodkéw
Unii Europejskiej;

Znajomos¢ zasad i procedur pracy biurowej;

Podstawowa wiedza na temat dzialan 1 programdéw wspierajacych rozwdj obszarow
wiejskich;

Dyspozycyjnos¢ 1 skrupulatnos¢.

Znajomos$¢ instrumentu Rozwd) Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS),
w ramach perspektywy finansowej Unii Europejskiej 2014-2020, w szczegdlnosci
w zakresie Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
(EFRROW), Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) i Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR).

Wymagania pozadane:

1.
2.

No ok

Uczgszezanie na studia wyzsze (preferowane ukonczone studia wyzsze);

Doswiadczenie zawodowe w udziale w realizacji projektu finansowanego ze Srodkow
Unii Europejskiej, wspierajacego rozwoj obszaréw wiejskich;

Podstawowa znajomo$¢ Osi 4. LEADER, PROW; Osi 7 i Osi 11 RPO WK-P na lata
2014-2020

Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym;

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych;

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dzialania;

Umiejetno$¢ pisania wnioskOw 1 tworzenia projektow finansowych z réoznych programéw
wspierajacych rozwdj lokalny.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

List motywacyjny;



Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie zaswiadczen 1 certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach

oL

i seminariach;
6. Referencje;
7. Oryginal kwestionariusza osobowego;

8. Klauzula informacyjna (zal. do ogloszeni)

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg
. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

Inne:
Umowa o prace.

Dokumenty aplikacyjne mozna skladacé osobi$cie w zamknietych kopertach w Biurze LGD

.Dolina Drwecy” (poniedzialek: wtorek:; czwartek w godz. 10:00 — 18:00 oraz $roda: piatek

w godz. 8:00-16:00) lub przeslaé droga pocztowa na adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,, Dolina Drwecy”
PI. 1000-lecia 22A, 87-400 Golub-Dobrzyn

z dopiskiem na kopercie: oferta pracy: specjalista ds. projektow

(decyduje data wplywu dokumentéw do Biura Stowarzyszenia).

Termin skladania ofert mija w dniu 21 marca 2019 r.

Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Po uplywie terminu ztozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze i wstgpnej
selekcji, umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD ,,Dolina Drwecy” liste kandydatow
spetniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Na selekcje¢ koncowa sktada sig:

1. test kwalifikacyjny;

2. rozmowa kwalifikacyjna.

Zakazuje sie laczenia funkcji czlonka Rady Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,.Dolina
Drwecy” z praca w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,.Dolina Drwecy”.
STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, DOLINA DRWECY”
Galczewo 7; 87-400 Golub-Dobrzyn
Biuro Projektu
PI. 1000-lecia 22A; 87-400 Golub-Dobrzyn




Tel./fax. 56/682 03 53
www.lgddolinadrwecy.org.pl



