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KONKURS NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. KOORDYNACJI PROJEKTOW I PROMOCJI

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ" oglasza konkurs na stanowisko
Specjalista ds. koordynacji projektéw i promocji.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego:

Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie wyzsze.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

Kompetencje pracownika administracyjno — biurowego (doswiadczenie w pracach biurowych) w tym
biegla obstuga komputera i Internetu.

Znajomo$¢ Leadera, PROW w okresie programowania na lata 2014-2020 (ktéra zostanie
potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu).

Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozqdane:

1.
2
3.
4.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, lub administracyjne.

Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego.
Miejsce zamieszkania na obszarze LGD.

Komunikatywnos¢, che¢ samoksztalcenia, kreatywnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjno$é.

Zakres obowigzkow:

a) w zakresie biezacej dzialalno$ci Stowarzyszenia i promocji

b)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

udzielanie informacji z zakresu dzialalno$ci Stowarzyszenia,

biezace zaopatrzenie Biura LGD,

przeprowadzanie postgpowan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,

ewidencja i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z biezaca dzialalnoscia LGD, w tym
dokumentacji prasowej,

gromadzenie danych do aktualizacji strony internetowe;j,

przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, protokolow, informacji i innych materiatlow
zleconych przez Kierownika Biura LGD,

organizacja i obstuga Walnego Zebrania Czlonkow, posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej

prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej
archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organow Stowarzyszenia,

organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy oraz innych dzialan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiazanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz
dzialalnosciag LGD,

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

opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen aktywizujacych spolecznosé
lokalna,

realizacja pozostatych zadan okreslonych przez Zarzad, zleconych przez Kierownika Biura LGD.

w zakresie koordynacji projektéw

1)
2)
3)
4)
5)
6)

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

przygotowanie wnioskow o przyznanie pomocy na funkcjonowanie LGD,

przygotowanie wnioskow o platnosc,

przygotowanie odpowiednich sprawozdan,

inicjowanie i wdrazanie dzialan w ramach LSR,

prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie na realizacje
operacji w ramach LSR,



7)  obsluga zwiazana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR,

8)  przygotowanie projektow informacji na temat operacji przed posiedzeniami Rady,

9) organizacja pracy Rady,

10) udzielanie informacji o dzialalnosci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

11) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy oraz innych dzialan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiazanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz
dzialalno$cia LGD,

12) prowadzenie dzialaf zwiazanych z aktualizacja LSR oraz aktualizacja kryteriow wyboru operacji,

Zakres odpowiedzialnosci

1. Obslugi biura oraz interesantow.
2. Terminowe i nalezyte wykonanie wszystkich czynnosci ujetych w zakresie czynnosci.
3. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie stowarzyszenia.

Warunki zatrudnienia:
Umowa o prace.
Kandydat zobowiqzany jest ZloZyé:

list motywacyjny,

Cv,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

dokumenty po$wiadczajace staz pracy,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata i wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1182 zpbdzn. zm.)
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Etapy konkursu:

1. zlozenie dokumentow przez kandydatow,
2. weryfikacja dokumentow.

3. test kwalifikacyjny.

4. rozmowa kwalifikacyjna.

Miejsce pracy:

Siedziba Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dzialania ,,LIWOCZ”.
38-212 Brzyska 11A

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia w dni robocze
w godzinach 9% - 15% lub poczta (decyduje data wptywu do biura LGD) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Specjalista ds. koordynacji projektéw i promocji” na podany adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ” Brzyska 11A, 38-212 Brzyska w terminie
do dnia 31 maja 2016 roku do godz. 15"

Aplikacje nieckompletne oraz aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o zakwalifikowaniu si¢ Kandydatow do testu wiedzy zostanie przekazana telefonicznie w ciagu
siedmiu dni od zakonczenia pierwszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji
dokumentéw zlozonych przez Kandydatow.

Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostana umieszczone na stronie internetowej Lokalnej Grupy
Dzialania ,,LIWOCZ" (www.lgdliwocz.pl).
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