Stowarzyszenic ..Poleska Dolina Bugu™
Okuninka XIH-1, 22-200 Wlodawa.
poleskadolinabuguia poczta.fim. tel. 732-821-11

?" Poleska Dolina Bugu

Okuninka, 14.10.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. administracyjnych i promocji

I Zarzad Stowarzyszenia ,,Poleska Dolina Bugu” z siedziba w Okunince XIII-1, 22-200 Wiodawa
poszukuje kandydata na stanowisko pracy: Specjalista ds. administracyjnych i promocji

Il.  Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony 11 m-cy, poprzedzona dwumiesigczna umowa
na okres probny.

II.  Wymiar czasu pracy: pehy etat (40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie) od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy Biura (aktualnie 8:00-16:00).

IV.  Miejsce wykonywania pracy: Okuninka XIII-1, 22-200 Wiodawa

V. Zakres odpowiedzialno$ci wykonywanych na stanowisku pracy Specjalista ds. administracyjnych i
promocji:

* Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

* Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu powierzonych spraw.

* Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacyml
prowadzonych spraw.

* Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawne;j informacji,

* Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

® Ochrona przetwarzanych danych — zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE. L Nr 119, str. 1) oraz Politykq Bezpieczenstwa Stowarzyszenia ,, Poleska Dolina Bugu”.

VI.  Zakres uprawnien na stanowisku pracy Specjalista ds. administracyjnych i promocji:
e kierowanie praca nad zleceniobiorcami

upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia

VII.  Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy Specjalista ds. administracyjnych i
promocji:

e prowadzenie sekretariatu Biura,

e prowadzenie dokumentacji organow stowarzyszenia,

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

* prowadzenie baz danych zwigzanych z dzialalnoscia stowarzyszenia zgodne z obowiazujacymi
przepisami i procedurami,

e gromadzenie danych sprawozdawczych,



VIII.

IX.

administrowanie i nadzér nad serwisami internetowymi prowadzonymi przez Stowarzyszenie
..Poleska Dolina Bugu™ w zakresie zwigzanym z zadaniami, informacja i monitoring wdrazania LSR,
planowanie. koordynacja. wspolorganizacja i promocja wydarzen o charakterze informacyjnym,
szkoleniowym, zwigzanym z wdrazaniem LSR. przygotowanie materialow informacyjnych, tresci
ulotek, ogloszen,

nadzor nad realizacja strategii promocyjnej projektow,

wspdtpraca z mediami.

dystrybucja wydawnictw i materiatow promocyjnych oraz informacyjnych,

obstuga kancelaryjna zwiazana z naborem wnioskéw oglaszanych w ramach LSR,

obstuga klientow (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i
postulatow skladanych przez mieszkancow dotyczacych wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.
rekrutacja beneficjentéw do projektdw,

zaopatrzenie Biura,

sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Szacunkowe wynagrodzenie: 2 600,00 z} brutto

Wymaganie kwalifikacje:

1) konieczne:

wyksztalcenie: Srednie

e praktyka zawodowa: min. 6 miesigczne nieprzerwanie doswiadczenie pracy w administracji
publicznej lub samorzadowej lub w organizacji pozarzadowej lub przedsigbiorstwie

e pozostale wymagania konieczne:
— niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
— znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word i Excel) oraz Internetu,
— znajomos¢ przepisOw ustawy Prawo o stowarzyszeniach,
— podstawy znajomosci aktow prawnych zwigzanych z realizacja LSR i dziatalnoscig LGD,
— znajomos¢ Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos$¢ (LSR) Stowarzyszenia
..Poleska Dolina Bugu™ na okres programowania PROW 2014-2020,
— prawo jazdy kat. B.
2) pozadane:

e wyksztalcenie: wyzsze

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

e doswiadczenie: przy wspotpracy z mediami

e znajomos¢: jezyka obcego (angielski, francuski lub niemiecki)

X.  Oczekiwane cechy osobowosci:
Samodzielnos¢, kreatywnos¢, systematycznos$é, komunikatywnosé, umiejetnosé analitycznego
myslenia, umiej¢tnosé pracy samodzielnie i w zespole.
XI.  Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
e zyciorys i list motywacyjny.

kopie dokumentow potwierdzajacych praktyke zawodowa (kopie $wiadectw pracy lub Kkopie
zaswiadczen o zatrudnieniu),



XII.

XIIL.

XIV.

XV.

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
oswiadczenie kandydata o:
— wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— Korzystaniu z pelni praw publicznych,
— niekaralnosci za przestgpstwo popeione umyslnie,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. administracyjnych i
promocji.

Termin skladania dokumentow:
0d 22.10.2020 r. do 02.11.2020 r. do godz. 16:00 (decyduje data wptywu)

Miejsce skladania dokumentow:
Biuro Stowarzyszenia ..Poleska Dolina Bugu®
Okuninka XIII-1, 22-200 Wiodawa

Forma skladania dokumentow:

Dokumenty w postaci papierowej nalezy przesta¢ na adres wymieniony powyzej (decyduje data wplywu
dokumentéw do biura) lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia (ten sam adres) od poniedziatku
do piatku w godzinach 8.00-16.00.

Dokumenty powinny by¢ umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Naboér na stanowisko pracy:
specjalista ds. administracyjnych i promocji”.

Pozostale informacje:

Oferty zlozone po terminie podanym w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Zostaja one przechowywane w Biurze LGD przez tzw.
okres trwalosci projektu na wypadek kontroli i podlegaja ochronie zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) oraz Politykg Bezpieczenstwa Stowarzyszenia ,, Poleska
Dolina Bugu”.

Wymagania formalne obejmuja w szczegoInosci: spetnianie przez oferte wymagan koniecznych na dane
stanowisko pracy, zlozenie oferty w miejscu i w terminie wskazanym w ogloszeniu, kompletnos¢
wymaganych zalacznikow.

Wynik oceny formalnej zostanie podany do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
stowarzyszenia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Biura stowarzyszenia.

Kandydaci, ktorych oferty spelnity wymagania formalne, zostana dopuszczeni do dalszego
postgpowania konkursowego, tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, sa informowani przez Zarzad stowarzyszenia droga
telefoniczna/ e-mailowa o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

STOWARZYSZENIE

"POLESKA DOLINA BUGU" Romuald Pryll
Okusinka XIil1-1. 22-200 WEODAWA Wiceprezes Zarzadu Stowarzyszenia
erLRI hcﬂsz090108§5029394 ..Poleska Dolina Bugu™
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