I

G

* X

* 4 %

CII

rIIIII
{

IR
*( (] o i
* \ na lata 2

Europejski Fundusz Rolny na Rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

Zarzad Stowarzyszenia ,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dzialania”
ul. Przemystowa 27, 63-500 Ostrzeszow

oglasza nabor
na stanowisko
PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

Zakres obowiazkow:

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistniatych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie LGD tj.: powierzony sprzet, narzedzia pracy, materiaty itp.
Ksztattowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacjg LSR oraz dziatalnos$cia
LGD,

2) Prowadzenie ewidencji ustug doradczych,

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapytaniami ofertowymi

4) Dystrybucja materiatdw promocyjnych oraz informacyjnych Stowarzyszenia,

5) Rekrutacja uczestnikow dziatan organizowanych przez Stowarzyszenie,

6) Obstuga organizacyjna posiedzen, spotkan, zebran, szkolen, itp. dotyczacych pracy Biura LGD,

7) Merytoryczna obstuga beneficjentow Biura LGD, w szczegdInosci bezplatne doradztwo i konsultacje
wnioskOdw o przyznanie pomocy i wnioskow o platnos¢,

8) Realizowanie projektow wspolpracy Stowarzyszenia,

9) Aktywizowanie mieszkancoéw do udziatu w realizacji LSR,

10) Biezaca weryfikacja stanu osiggnietych wskaznikoéw LSR,

11) Prowadzenie naboru wnioskéw w ramach konkurséw na realizacj¢ LSR,

12) Realizowanie zadan Biura LGD w ramach wdrazania LSR,

13) Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

14) Wspotpraca z UMWW w sprawach dotyczacych LSR,

15) Udzielanie informacji o dziatalnos$ci LGD i stanie realizacji LSR,

16) Administrowanie strong internetowg LGD,

17) Wykonywanie obowiazkoéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,

18) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia,

19) Przygotowanie zapytan ofertowych,

20) Przygotowywanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura LGD wnioskow o pomoc, wnioskow o
platnos¢, sprawozdan z realizacji LSR,

21) Planowanie i organizacja spotkan z wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem

22) Wydawanie opinii obj¢tych zakresem obowigzkow i przedktadanie je Dyrektorowi

23) Podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje stanowisko, imi¢ i nazwisko, dokumentow i pism w
zakresie powierzonych obowiazkow

24) Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji dyrektora
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25) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

26) Podpisywanie dokumentow w celu stwierdzenia prawidtowosci pod wzglgdem formalnym,
legalnosci operacji oraz prawidlowos$ci formalno-rachunkowe

27) Rejestracja operacji gospodarczych, finansowych i dokonywanie terminowo ptatnosci wynikajacych
z zobowigzan

28) Sporzadzanie obowigzujacych dowodoéw ksiegowych

29) Regulowanie terminowe zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

30) Sporzadzanie deklaracji ZUS i odprowadzanie skladek, rozliczanie wyplaty zasitkow chorobowych

31) Wyplata wynagrodzen osobowych i honoraridw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
1 funduszu plac

32) Prowadzenie ewidencji sktadek czlonkow zwyczajnych i wspierajacych

33) Prowadzenie rachunku bankowego

34) prowadzenie akt osobowych

35) prowadzenie kartotek urlopowych i kart czasu pracy pracownikow

36) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym
zakresie przepisOw prawa 1 wewnetrznych uregulowan jednostki.

Wymagania kwalifikacyjne:

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

*  Wyksztalcenie $rednie

*  Znajomo$¢ programow operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS.

*  Dos$wiadczenie w pracy biurowej (min. 1 rok)

*  Znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym.

*  Umiejetno$¢ obshugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci
MS Office) oraz Internetu.

*  Prawo jazdy kat. B.

*  Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow.

Pozadane:

*  Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzgdzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

fatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej 1 skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystapien publicznych,

odporno$¢ na sytuacje stresujace,

¥ ¥ X X X *
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dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sig,

umiejetnos¢ kreatywnego i logicznego myslenia,

umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywno$¢, szacunek do drugiego
czlowieka, wytrwalo$¢.

Kryteria dyskwalifikujace do pracy na stanowisku:

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Czlonkostwo w Radzie LGD

Wymagane dokumenty
a) kwestionariusz osobowy i zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, doswiadczenie,
staz pracy, posiadane kwalifikacje (szkolenia, kursy), umiejetnosci,
d) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku, ktorego dotyczy nabor.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w Biurze Stowarzyszenia ul. Przemystowa 27 pok. 20 codziennie w godz. 7.00 - 15.00
z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU
BIURA OLGD” w terminie do dnia 10.05.2024 roku.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz dostepna
w biurze Stowarzyszenia OLGD.
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