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Loka TIALANIA
ZIEMIA BIELSKA

na lata 2014-2020

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska

ogtasza nabdr na stanowisko:

Specjalista ds. administracji i konkursow

Forma zatrudnienia: zatrudnienie na umowe o prace (umowa na zastepstwo)
1. Zakres obowigzkow:

e prowadzenie spraw administracyjnych Stowarzyszenia

e S$wiadczenie ustug administracyjnych dla klientéw Biura LGD, wynikajacych z realizacji LSR

e prowadzenie dziatalnosci informacyjnej

e obstuga organéw LGD, zwtaszcza organu decyzyjnego

e przygotowywanie i prowadzenie nabordw, przyjmowanie wnioskéw i ich obstuga, w tym ocena/ weryfikacja
formalna wnioskéw

e przygotowywanie iredagowanie tekstow oraz korekta

e kontakt z mediami

e przygotowywanie pism, uméw —w tym w ramach projektéw grantowych, uchwat

e prowadzenie korespondencji

e zatatwianie spraw urzedowych

e prowadzenie archiwizacji dokumentow

e wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika biura

2. Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie wyisze

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power Point)
e doswiadczenie w pracy z klientem

e prawo jazdy i samochdd do dyspozycji

e bardzo dobra znajomos¢ zasad podejscia Leader

e umiejetnos¢ redagowania pism

e komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ zarzadzania dokumentami

e  Mita aparycja

3. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ pracy indywidualnej jak i w zespole

umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu
e staz pracy w LGD

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vitae, ze wskazaniem numeru telefonu do kontaktu.

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135)

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe.

7. Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.



8. Kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje Iub
umiejetnosci.
9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy)

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

5. Postepowanie konkursowe — etapy naboru:

| ETAP

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie sie w dniu 11 paZzdziernika 2017 r. i polegaé¢ bedzie na weryfikacji
dokumentéw aplikacyjnych pod katem wymagan formalnych stawianych kandydatom. Osoby spetniajace
wymagania formalne zakwalifikujg sie do drugiego etapu rekrutacji o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg mailowa.

Il ETAP

Drugi etap rekrutacji to test sprawdzajacy wiedze wymagang na stanowisku pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Doktadna data, godzina i miejsce testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostang podane zakwalifikowanym
kandydatom.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wersji _papierowej osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia:
lub przesta¢ pocztg na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska, ul. Piastowska 40, 43-300
Bielsko-Biata, p.111 w terminie do dnia 11 paZdziernika 2017r. (do godz. 12.00) w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. administracji i konkurséw”

Zgtoszenia, ktére wptyng do Stowarzyszenia po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
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