MORAWSKIE WROTA Wiejskich

na lata 2014-2020
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,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

Gorzyce, dn. 20.01.2022 r.

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Morawskie Wrota "
ul. Raciborska 27; 44-350 Gorzyce

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACII

WYMAGANIA KONIECZNE:

vk wnN e

wyksztatcenie min. srednie

doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw UE
biegta znajomosc¢ obstugi komputera

umiejetnosé analizy dokumentacji, interpretowania przepiséw prawa i stosowania ustaw
ukonczone kursy/szkolenia z zakresu funduszy europejskich, w tym szczegdlnie PROW

KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST ZtOZYC:

ukhwnN e

list motywacyjny

zyciorys — curriculum vitae

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach
dokumenty poswiadczajgce staz pracy (wraz z zakresem obowigzkéw)

WYMAGANIA POZADANE:

ok wnNneE

wyksztatcenie wyzsze

dobra organizacja czasu pracy

komunikatywna znajomosc j. angielskiego, niemieckiego lub francuskiego
dyspozycyjnosc

samodzielnos¢ i doktadnos¢ w pracy

dobra znajomos¢ zasad podejscia LEADER

GtOWNE ZADANIA:

Zadaniem Specjalisty ds. administracji bedzie zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
administracyjnego Biura i obstuga Rady
Do zadan szczegétowych nalezeé bedg m.in.:

1.
2.

Nou,sw

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych

Kompletowanie dokumentéw ksiegowych oraz terminowe dostarczanie do biura
rachunkowego i obstuga wyodrebnionych rachunkéw bankowych na potrzeby programu PROW
i innych.

Prowadzenie spraw kadrowych Biura

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym pobdr sktadki cztonkowskiej
Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia

Przygotowywanie ofert i umoéw z dostawcami oraz dokonywanie biezgcych zakupow
Przygotowanie materiatéw i dokumentéw dla cztonkéw Rady zwigzanych z rozpatrywanymi
operacjami oraz realizacja wszystkich procedur niezbednych do prawidtowego przebiegu
konkursu

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Morawskie Wrota”
ul. Raciborska 27; 44-350 Gorzyce
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8. Biezacy monitoring wdrazania LSR

9. Dziatalno$¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia

10. Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia

11. Dziatania podejmowane w ramach animacji prowadzonej przez LGD.

12.Pomoc w doradztwie i przygotowaniu kompletnych wnioskéw w konkursach ogtaszanych przez
LGD oraz kontroli Grantobiorcéow

13. Wykonanie innych polecen Kierownika Biura

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw. Merytoryczne,
profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Umowa o prace w wymiarze 1 etat.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie LGD lub wysyta¢ pocztg na
adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Morawskie Wrota”
44-350 Gorzyce ul. Raciborska 27

Z DOPISKIEM
,»,Nabér do pracy w Biurze LGD Morawskie Wrota”

w nieprzekraczalnym terminie do 3 lutego 2022 roku do godz. 15:30 (liczy sie data wptywu do
Biura).

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

Administratorem danych osobowych (dalej Administrator) pozyskanych w ramach naboru jest Stowarzyszenie Lokalna
Grupa Dziatania ,,Morawskie Wrota” z siedzibg w Gorzycach 44-350, ul. Raciborska 27.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony danych za
pomoca poczty elektronicznej; adres do kontaktu: iod@morawskie-wrota.pl

Administrator bedzie przetwarzat dane pozyskane w ramach naboru w celu wytonienia kandydata do pracy na podstawie
Art. 22.1 ustawy Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608, 1629)

Dane osobowe pozyskane w ramach rekrutacji beda przechowywane przez okres 2 miesiecy od momentu zakoriczenia
rekrutacji. Kazdy kandydat moze w tym okresie odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie Administratora po wczesniejszym
uméwieniu. Po tym okresie wszystkie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe kandydatéw do pracy nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Kazdemu kandydatowi do pracy, ktéry ztozy swojg oferte przystuguja nastepujace prawa:

- prawo dostepu do swoich danych,

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

- prawo do usuniecia swoich danych,

- prawo do whniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna, iz jego dane sg przetwarzane
przez Administratora w sposob nieprawidtowy.

Pozyskane dane osobowe w ramach umowy nie bedg przetwarzane przez Administratora w sposdb zautomatyzowany, nie
beda podlegaty profilowaniu. Administrator nie ma zamiaru przekazywania pozyskanych w ramach umowy danych
osobowych przekazywaé do panstw trzecich.
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