Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,,Poleska Dolina Bugu”

Opis stanowisk prezentujacy podziat obowiazkow i zakres odpowiedzialnosci
oraz wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy

-

OPIS STANOWISKA PRACY
DYREKTOR BIURA

Nazwa Jednostki

Stowarzyszenie ,Poleska Dolin Bugu”

Komorka organizacyjna

Biuro Lokalnej Grupy dziatania Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

Podlegto$¢ stuzbowa

Zarzad Stowarzyszenia _Poleska Dolina Bugu”

Stanowiska podlegte

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym

Wymiar pracy

1 etat

Zakres odpowiedzialnosci / uprawnien/ obowigzkow:

Zakres odpowiedzialnosci

« Prawidlowe zarzadzanie sprawami i majatkiem Stowarzyszenia W
ramach posiadanych uprawnien i kompetenciji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.

« Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych
7 zakresu czynnosci i obowigzkow.

e Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw ze starannoécig wymagang w
obrocie gospodarczo-finansowym  przy &cistym  przestrzeganiu
przepisbw prawa oraz postanowien statutu, uchwal Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

« Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami
i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz
z zapewnieniem poprawnej informacji.

« Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

« Ochrona przetwarzanych danych - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182), Polityka
Bezpieczenstwa Informacii Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

Zakres uprawnien

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

« reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

« prowadzenia zwykiego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

« podpisywania biezacej korespondencji,

« dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 5 000,00 PLN.

« skiadania oéwiadczen woli w sprawach majatkowych w granicach
umocowania,

« podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia W
sakresie nie zastrzezonym dla innych organow

Zakres obowigzkow

 nadzor, koordynowanie i kierowanie praca biura stowarzyszenia

« wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,

 przygotowywanie tematyki i materiatéw na posiedzenia_ wiadz
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Stowarzyszenia oraz obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich
organdw Stowarzyszenia,

nadzor nad  przygotowaniem i wdrozeniem  projektow
w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

nadzoér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowania i sktadania wnioskow
o dofinansowanie,

nadzor nad naborami oraz obstuga whioskéw w ramach wdrazania
LSR,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektow,
zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,
nadzér nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdan dla IW,
pomoc przy organizacji i pracy Rady Stowarzyszenia,

nadzér nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”,

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego
kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
nadzér nad prawidlowoscia sprawozdania koncowych rozliczen
rzeczowych  pod wzgledem zgodnosci 2z warunkami  Umow
0 pomoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem
rzeczowym i finansowym,

nadzér nad prawidtowoscia wydatkowania érodkéw finansowych w
ramach kosztow biezacych LGD oraz wdrazania LSR,

nadzor nad prawidtowoscig stanu realizacji wskaznikow LSR,

« nadzor nad organizacja szkoleh opracowywanie | przedkiadanie

wladzom Stowarzyszenia wnioskow w sprawach zastrzezonych do ich
decyzji,

przygotowanie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowisko pracy,

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwiazanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura, wspotuczestniczenie W
systemie szkolen,

nadzér nad prowadzeniem dziatan szkoleniowych dla cztonkow Rady
Stowarzyszenia,

pozyskiwanie érodkéw pomocowych, dotacii budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terenowego, Z funduszy unijnych itp. na
realizacje zadan Stowarzyszenia

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

opracowanie wewnetrznych materiatow informacyjnych
i problemowych z zakresu dziatania Biura,

opracowywanie projektow zmian W statucie, regulaminach
organizacyjnych, procedurach Stowarzyszenia,

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja
Lokalnej Strategii Rozwoju.

prowadzenie korespondencii,

nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy miedzyregionalnej
i miedzynarodowej,

utrzymywanie statej wspotpracy z lokalnymi grupami dziatania,
utrzymywanie statej wspotpracy Z instytucjami zarzadzajacymi
i wdrazajgcymi programy unijne,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia

~ Wymagane kwalifikac

realizacja innych zadan okreélonych przez Zarzad.

Wymagania konieczne

' Wyk'sztaicen‘ié:'wyzsze

Praktyka zawodowa: min. 2-letni staz pracy W administracji

samorzadowej lub w organizacjach pozarzadowych lub staz pracy na

kierowniczym stanowisku w przedsigbiorstwach prywatnych.

Wymagania konieczne:

- niekaralnoé¢ oraz posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

_ ctan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na  wskazanym
stanowisku,
- znajomos¢ _dziatania LEADER oraz _programéw _unijn ch
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w ktdrych beneficjentem moga by¢ stowarzyszenia,
- znajomosci aktdw  prawnych zwiazanych z realizacja LSR
i dziatalnoscig LGD,
- znajomos¢ LSR Poleska Dolina Bugu,
- biegta umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet),
- prawo jazdy kat. B,

Wymagania pozadane

wyksztatcenie wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne lub o
profilu zwigzanym z UE,

praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz na podobnym
stanowisku pracy,

doéwiadczenie w przygotowywaniu dokumentow strategicznych,
doéwiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym swoboda
komunikacje.

Cechy osobowosci:

komunikatywnosc

odpowiedzialnos¢

radzenie sobie ze stresem i presjga czasu

bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetno$¢ zarzadzania zespotem,

bardzo dobre umiejetnoéci interpersonalne i komunikacyjne,
samodzielnosc,

systematycznosc,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

e ® o ® |8 ® ® o © o ® @ e o

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
odwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji.




OPIS ST ANOWISKA PRACY
'KSIEGOWY
Nazwa Jednostki Stowarzyszenie ,Poleska Dolin Bugu”
Komoérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy dziatania Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”
Podlegtosc stuzbowa Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”
Stanowiska podlegte -
Wymiar pracy 1 etat lub 12 etatu lub umowa zlecenie

Zakres odpowiedzialnosci / uprawnien/ obowigzkéw:

Zakres odpowiedzialnosci .

Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia
wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej i rachunkowosci.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

Biezace =zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.
Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182),
Polityka Bezpieczenstwa Informacji Stowarzyszenia ,Poleska Dolina
Bugu”

Ksiegowy jest upowazniony do:

Zakres uprawnien « Sporzadzania dokumentow ksiegowych i podpisywania dokumentow
ksiegowych w granicach umocowania.

« prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

Zakres obowigzkow: o wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez
Gtowny Urzad Statystyczny,

« tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej
i budzetowej Stowarzyszenia,

«+ nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych,
ksiag rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow
pienieznych,

+ biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

« rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

o analiza dokumentow finansowych,

« sporzadzanie obowiazujacych dowodéw ksiegowych, kasowych i
magazynowych,

« dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie
wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w
tym GUS,

B sporzadzanle w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla
celow organdw podatkowych i ZUS,

¢ udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organa kontrolne,

» prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

« prowadzenie kartotek wynagrodzen,

« sporzadzanie list ptac,

« regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i
fizycznych,

« prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych,

« wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

+ regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

o odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow

chorobowych,
wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,
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wystawianie rachunkéw,

prowadzenie  dokumentacji ~ skfadek cztonkow  zwyczajnych
i wspierajacych,

prowadzenie rachunku bankowego,

prowadzenie spraw kadrowych,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian
w preliminarzu budzetowym,

realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych
i kosztow podrozy,

prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych
i pozostatych sktadnikéw majatkowych,

sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych
z dziatalnoécia finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia.

prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o pfatnos¢ dotyczacych
realizowanych projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
weryfikacja wnioskow sktadanych do LGD w ramach prowadzonych
konkurséw pod katem budzetowo-ksiggowym.

Wymagane kwalifikacje

Inne prace zlecone przez Dyrektora Biura

Wymagania konieczne

Wyksztatcenie: srednie

Praktyka zawodowa: min. 2-letni staz pracy na stanowisku

zwigzanym z obstugg finansowo — ksigegowa w administracji

publicznej lub w przedsiebiorstwie lub w organizacji pozarzadowej.

Wymagania konieczne:

niekaralnoé¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

- znajomos¢ pakietu MS Office(Word, Excel) , Internet, znajomosc

programu ksiegowego Symfonia.

znajomoé¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

znajomoé¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0sob

fizycznych

znajomos¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0sob

prawnych

znajomos¢ przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug

znajomoéé przepisow ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

podstawy znajomosci aktéw prawnych zwiazanych z realizacjq LSR

i dziatalnoscig LGD

znajomos¢ LSR Poleska Dolina Bugu

"

Wymagania pozadane

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
praktyka zawodowa: do$wiadczenie w zakresie rozliczania projektow
finansowanych ze $rodkéw unijnych

Cechy osobowosci:

samodzielnosc,

systematycznosc,
komunikatywnosc,

umiejetnosé analitycznego myéslenia,
umiejetnos¢ pracy w zespole

Wymagane dokumenty

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyijny,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji




OPIS STANOWISKA PRACY
LISTA ds. KOORDYNACJI PROJEKTOW

Nazwa Jednostki

Stowarzyszenie ,Poleska Dolin Bugu”

Komoérka organizacyjna

Biuro Lokalnej Grupy dziatania Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

Podlegtosc stuzbowa

Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

Stanowiska podlegte

Wymiar pracy

1 etat lub V2 etatu

Zakres odpowiedzialnosci / uprawnien/ obowigzkow:

Zakres odpowiedzialnosci

« Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow,
przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektow oraz naboréw prowadzonych w ramach
wdrazania LSR.

e Prawidlowe i terminowe zalatwianie
z zakresu czynnosci i obowigzkow.

e Prawidiowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

e Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami
i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie
z zapewnieniem poprawnej informacji,

s Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

+ Ochrona przetwarzanych danych - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182), Polityka
Bezpieczenstwa Informacji Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

spraw  wynikajacych

obywateli wraz

Uprawnienia do:

Specjalista ds. Koordynacji projektow jest upowazniony do:

+ Organizowania naboru operacji w ramach LSR

e Wsparcia beneficjentéw w przygotowaniu, realizowaniu i rozliczeniu
projektow

Zakres obowigzkow:

e obstuga zwigzana z naborem wnioskow skiadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia,

« organizacja szkolen dla beneficjentow LSR
s organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajace]j operacje,

s przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na realizacje
dzialan i przedsiewzie¢ okreélonych w LSR,

» przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosc,

« przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

« monitorowanie podpisywania i realizacji umadw,

¢ przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

« sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja
projektow,

« przygotowanie raportow dotyczacych realizacji projektow,

» Koordynacja projektu wspotpracy i projektow grantowych,

e poszukiwanie  mozliwosci dofinansowania dla projektow
Stowarzyszenia,

« realizacja projektow Stowarzyszenia,

e przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

» prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawie warunkow i
mozliwosci otrzymania dofinansowania oraz rozliczenia projektow,

e wspotpraca przy przygotowaniu/aktualizacji
Rozwoju,
« inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura

Lokalnej Strategii

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

e Wyksztalcenie: érednie
o Praktyka zawodowa: min. 6 miesieczne doswiadczenie w pracy na
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stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem dofinansowan ze Zrodet

zewnetrznych w administracji publicznej lub samorzadowej lub w

organizacji pozarzadowej lub przedsigbiorstwie.

Wymagania konieczne:

- niekaralnoé¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

. ztan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

- znajomoé¢ pakietu MS Office(Word, Excel) , Internet,

- Znajomosé¢ przepisow ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

. podstawy znajomosci aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg LSR
i dziatalnoscig LGD

- znajomos¢ LSR Poleska Dolina Bugu Prawo jazdy kat. B

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze
praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku

Cechy osobowosci:

samodzielnosc

kreatywnosc

systematycznosc

komunikatywnosc

umiejetnoé¢ analitycznego myslenia
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

e @ o o | @ @ & & o

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji




: T OPIS STANOWISKA PRACY R
- SPECIALISTA ds. ADMINISTRACYINYCH I PROMOCIT

Nazwa Jednostki Stowarzyszéhie .Poleska Dolin Bugu”

Komaorka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy dziatania Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”
Podlegtosc stuzbowa Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Poleska Dolina Bugu”

Stanowiska podiegte 8

Wymiar pracy 1 etat lub V2 etatu

Zakres odpowiedzialnosci / uprawnien/ obowigzkow:

Zakres odpowiedzialnosci e Prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych
z zakresu czynnosci i obowigzkow.

« Prawidtowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

« Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami
i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

« Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz
z zapewnieniem poprawnej informaciji,

« Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

« Ochrona przetwarzanych danych - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182), Polityka
Bezpieczenstwa Informacji Stowarzyszenia Poleska Dolina Bugu”

Specjalista ds. administracyjnych i promocji jest upowazniony

Uprawnienia do do:

« kierowanie praca nad zleceniobiorcami

« upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD

o prowadzenie dokumentaciji Stowarzyszenia

Zakres obowiazkow « prowadzenie sekretariatu Biura,

« prowadzenie dokumentacji organdw stowarzyszenia,

« gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji stowarzyszenia zgodne z
obowiazujacymi przepisami i procedurami,

« prowadzenie baz danych zwigzanych z dziatalnoécia stowarzyszenia
zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

« gromadzenie danych sprawozdawczych,

o administrowanie i nadzor nad  serwisami internetowymi
prowadzonymi przez Stowarzyszenie JPoleska Dolina Bugu” w
zakresie zwigzanym z zadaniami, informacja i monitoring wdrazania
LSR,

« planowanie, koordynacja, wspétorganizacja i promocja wydarzen o
charakterze informacyjnym, szkoleniowym, zwigzanym z wdrazaniem
LSR, przygotowanie materiatow informacyjnych, tresci ulotek,
ogtoszen,

« nadzor nad realizacja strategii promocyjnej projektow,

« wspotpraca z mediami,

o dystrybucja wydawnictw i materiatébw  promocyjnych  oraz
informacyjnych,

+ obstuga kancelaryjna zwiazana z naborem wnioskow ogtaszanych w
ramach LSR.

+ Obstuga klientéw (mieszkaricow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowanie Wnioskow i postulatow sktadanych przez mieszkancow
dotyczacych wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

+ rekrutacja beneficjentéw do projektéw,

« zaopatrzenie Biura,

« sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie

przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy,

real ja i dan zleconych przez Dyrektora Biura.

Wksztaicenie: srednie
Wymagania konieczne « Praktyka zawodowa: min. 6 miesieczne nieprzerwanie doswiadczenie
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pracy w administracji publicznej lub samorzadowej lub w organizacji
pozarzadowej lub przedsiebiorstwie
« Wymagania konieczne:

- niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

- znajomos¢ pakietu MS Office(Word, Excel) , Internet,

- znajomosc przepisdw ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

- podstawy znajomosci aktéw prawnych zwigzanych z realizacja LSR
i dziatalnoscig LGD

- znajomosc LSR Poleska Dolina Bugu

- prawo jazdy kat. B

Wymagania pozadane « wyksztatcenie wyzsze

¢ praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku

» doswiadczenie przy wspotpracy‘z mediami

znajomos¢ jezyka obcego (angielski, francuski iub niemiecki)

samodzielnos¢

kreatywnosc

systematycznosc

komunikatywnosc

umiejetnosc analitycznego myslenia
umiejetnos¢ pracy samodzielnie i w zespole.

Cechy osobowosci

* o L] L] . @

Wymagane dokumenty

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

« oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 2yciorys i list motywacyjny,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacii

Podpisy Cztonkéw Zarzadu
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