Nabér pracownikéw LGD
poniedziatek, 21 wrzesnia 2009 00:00

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
"Wrota Wielkopolski"

organizuje nabdér kandydatéw na stanowiska:

Specijalista ds. obstugi administracyjno-kancelaryjnej Biura LGD i projektéw

oraz

Specijalista ds. informacji i promocji

Specjalista ds. obstugi administracyjno-kancelaryjnej

Biura LGD i projektow




Naboér pracownikéw LGD
poniedziatek, 21 wrzeénia 2009 00:00

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Przygotowywanie dokumentacji  ksiegowej do przekazania do Biura Rachunkowego

2. Prowadzenie spraw kadrowych

3. Obstuga zwigzana z naborem  wnioskdw zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju

4. Organizacja pracy rady  stowarzyszenia oceniajgcej projekty;

5. Przygotowanie i sktadanie ~ wnioskéw o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzied;

6. Przygotowanie i sktadanie =~ wnioskdéw o ptatnos¢ posrednig i ostateczng;

7. Przygotowywanie odpowiednich ~ sprawozdan dla IW;

8. Nadzér nad realizacjg rzeczowg  przedsiewzieé oraz kontrola wyptat Srodkéw z tytutu
realizacji umow;

9. Monitorowanie realizacji umow;

10. Przygotowanie sprawozdan z  realizacji LSR dla Zarzadu,

11. Koordynowanie projektéw  wspétpracy;

12. Sporzadzanie opinii  dotyczgcych problemow zwigzanych z realizacjg projektdw;

13. Przeprowadzenie koncowego  rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami umdéw o pomoc.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem objetym naborem:
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1. Wymagania konieczne

- wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

- staz pracy:- minimum 2 lata,

- obstuga komputera- Office

- prawo jazdy kategorii B

2. Wymagania pozadane

- znajomo$¢ problematyki i dodwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze
Srodkéw UE

- znajomo$c¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013,

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym swobodne porozumiewanie sig

3. Oferty os6b ubiegajacych sie o wyzej wymienione stanowisko powinny zawieraé :

1. zyciorys,
2. list motywacyijny,
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3. kopie dokumentéw  potwierdzajgcych kwalifikacje oraz wymagane do$wiadczenie
zawodowe  kandydata,

4. oSwiadczenie  kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

5. odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn .zm.)

4. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do
dnia 15 lipca 2009 r. do godz.15.00 z dopiskiem, ,Nabér na stanowisko: Specjalista ds.
obstugi administracyjno-kancelaryjnej Biura LGD i projektow" siedzibie Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,Wrota Wielkopolski", ul. Rynek 21, 63-604 Baranéw

Specijalista ds. informacji i promocji

Liczba lub wymiar etatu: 1
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1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie dziatah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD;

2. Udzielanie informaciji o dziatalnoéci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za po$rednictwem
Internetu;

3. Przygotowywanie udziatu LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach
spoteczno-kulturalnych;

4. Wspotpraca z mediami - w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferenciji
prasowych;

5. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD ;

6. Obstuga fotograficzna imprez wewnetrznych - spotkan, narad, przyje¢ delegaciji i gosci LGD;

7. Przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotéw promocyjnych,;

8. Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu;

9. Organizowanie szkolen;
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10. Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR;

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem objetym naborem :

1. Wymagania konieczne

- wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

- obstuga komputera- Office

- prawo jazdy kategorii B

2. Wymagania pozadane

-znajomos¢ narzedzi reklamy i promocji

-znajomo$¢ kanatéw przeptywu informacji

-znajomos$¢ przepisdw w zakresie promocji i informacji zgodnie z prawem wspdélnotowym

-znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym swobodne porozumiewanie sie
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3. Oferty os6b ubiegajacych sie o wyzej wymienione stanowisko powinny zawiera¢ :

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentow  potwierdzajgcych kwalifikacje oraz wymagane doswiadczenie
zawodowe  kandydata,

4. oSwiadczenie  kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umysinie

5. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn .zm.)

4. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do
dnia 15 lipca 2009 r. do godz.15.00 z dopiskiem, ,Nabdr na stanowisko: ,,Specjalista ds.
informaciji i promoc;ji" w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Wrota Wielkopolski,
ul. Rynek 21, 63-604 Baranow
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