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POJEZIERZE RAZEM Szczecinek, dnia 19 stycznia 2022 1.
Ji. Warcistawa IV 16, 78-400 Szczecinek
el fax 94 37 292 63, e-mail: biuro@igd.szczecinek.pl
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(pieczatka LGD)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania POJEZIERZE RAZEM oglasza nabér na
wolne stanowisko pracy.

Nazwa stanowiska pracy: ASYSTENT DS. ORGANIZACYJNYCH
WYMAGANIA:

Ogolne:

l.gUkoﬁczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

3. Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej i postugiwanie si¢ biegle w mowie i pismie jezykiem
polskim.

4. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagane kwalifikacje i preferencje (niezbedne):

Wyksztatcenie wyzsze/$rednie;

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;

Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office;

Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejécia LEADER w ramach PROW
2014-2020 oraz ustawy o Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spotecznos$é (RLKS);

Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach;

Znajomos¢ Statutu Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM oraz Lokalnej Strategii Rozwoju;

7. Wiedza na temat podmiotéw i organizacji dziatajgcych na obszarze LGD POJEZIERZE RAZEM;
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Inne:

1. Umiejetnos¢ wspolpracy z osobami i sSrodowiskami dziatajacymi na terenach wiejskich,
2. Komunikatywnos$¢, kultura osobista,

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. Obowigzkowosé, terminowos¢ i dyspozycyjnosé,

5. Fachowo$¢ i profesjonalizm w dziataniach,

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
1. Biezacy monitoring i kontrola rozpowszechniania informacji na temat wdrazania lokalnej strategii rozwoju
(LSR);
2. Dbalos¢ o estetyke i porzadek biura;
3. Prowadzenie terminarza i umawianie spotkaf, w tym spotkan zwiazanych z aktywizacjg lokalnej spotecznosci
oraz prowadzeniem zadan w zakresie animacji spotecznej;
4. Kolportaz materiatdw promocyijnych;
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NIP: 673-189-93-08 ; REGON: 361845060 ; KRS: 0000563877
Biuro LGD: ul. Warcislawa IV 16, 78-400 Szczecinek, e-mail: biuro@lgd.szczecinek.pl, tel.: 0-94-37-292-63
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Dbato$¢ o state oznakowanie biura;

Inwentaryzacje sprzetu Stowarzyszenia;

Dbalos¢ o prawidlowe dziatanie urzadzen biurowych Stowarzyszenia;

Wstepne przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja  korespondencji;

. Przygotowywanie materialdw dotyczacych prawidlowej realizacji projektéw wspdipracy wdrazanych przez

LGD;

Pracownik jest zobowiazany do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w mysl art. 211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystos¢ i higieng na stanowisku pracy;
Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie biezacych
polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnoscei, a wynikajacych z zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;

Przekazywanie zainteresowanym podmiotom i organizacjom dziatajacych na obszarze LGD POJEZIERZE
RAZEM wiedzy z zakresu znajomosci przepisow prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach;

Swiadczenie bezplatnego doradztwa na rzecz lokalnej spotecznosci w zakresie mozliwosci zwigzanych
z pozyskiwaniem przez te spoleczno$¢ funduszy unijnych, w tym w ramach podej$cia Leader w ramach
PROW 2014-2020 oraz ustawy o Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS);

Czuwanie nad procesem integracji lokalnej spotecznosei oraz wykonywanie zadan zwigzanych z aktywizacjg
spotecznosci zamieszkujacej obszar LGD objety LSR;

Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju Lokalnym Kierowanym przez
Spotecznoéé (RLKS); w zwiazku z wdrazaniem dziatania Leader w ramach PROW 2014-2020;
Wykonywanie zadan i czynnosci w zwigzku z przygotowywaniem, opracowywaniem oraz redagowaniem
dokumentdw o zasiegu strategicznym dla rozwoju lokalnego;

Zadania polegajace na wdrazaniu zatozen Lokalnej Strategii Rozwoju LGD POJEZIERZE RAZEM;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: peten etat.

2. Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony na okres do 6 miesigcy.

3. Miejsce pracy: siedziba LGD POJEZIERZE RAZEM, Biuro w Szczecinku, ul. Warcistawa IV 16, pokéj nr 101,
78-400 Szczecinek.

4. Przewidywane zatrudnienie: od 01 marca 2022 r.

Wymagane dokumenty:

ViR B

List motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji, e-mail i nr telefonu,
Zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje dodatkowe,
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Skladanie ofert:

1. Oferty w formie pisemnej nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: ,NABOR —Asystent ds.
organizacyjnych” w Biurze LGD POJEZIERZE RAZEM, ul. Warcistawa IV 16 pokdj nr 101, 78-400
Szczecinek (w godzinach pracy biura LGD) lub przestaé¢ pocztg na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania POJEZIERZE RAZEM, ul. Warcistawa IV 16, pokoj nr 101, 78-400 Szczecinek (liczy si¢ data
wplywu przesyiki do biura LGD), w terminie od 27 stycznia 2022 r. do 14 lutego 2022 r. do godziny 12:00.

2. Oferty ztozone w formie elektronicznej lub po terminie nie podlegajg rozpatrzeniu.

3. Oferty niekompletne lub nie spetniajace wymagan zostang odrzucone.

NIP: 673-189-93-08 ; REGON: 361845060 ; KRS: 0000563877
Biuro LGD: ul. Warcislawa IV 16, 78-400 Szczecinek, e-mail: biuro@lgd.szczecinek.pl, tel.: 0-94-37-292-63
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4. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni o miejscu 1 czasie
przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych

5. Wszelkich informacji udziela Dariusz Siubdzia, dyrektor Biura LGD pod numerem telefonu: 0-94-37-292-63
lub na miejscu w siedzibie biura LGD, ul. Warcistawa IV 16 pokdj nr 101, 78-400 Szczecinek, w godzinach
pracy biura LGD.
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NIP: 673-189-93-08 ; REGON: 361845060 ; KRS: 0000563877
Biuro LGD: ul. Warcislawa IV 16, 78-400 Szczecinek, e-mail: biuro@lgd.szczecinek.pl, tel.: 0-94-37-292-63
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