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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

Karcowa, pnia 15/ 06 / 2009 r.

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DzZiarANIA REGIONU K0OZEA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Pracownik Administracyjny

1 etat na podstawie umowy o prace

Zakres obowiazkow

Obstuga potencjalnych beneficjentow, zwiazana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju,

Organizacjg¢ pracy Rady stowarzyszenia oceniajacej projekty,

Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizacjg innych
przedsigwzig¢, w tym przygotowanie i sktadanie wnioskéw o platnos$¢ posrednia i ostateczna,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

Nadzoér nad realizacja rzeczowa przedsigwzig¢ w ramach dziatan zwiazanych z wdrazaniem
LSR oraz kontrolg wyptat srodkéw z tytutu realizacji umow,

Monitorowanie realizacji umow,

Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

Koordynowanie projektow wspotpracy,

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwiazanych z realizacja projektow,

Biezace czynno$ci administracyjne zwiazane z obsluga Biura, w tym segregacje dokumentow i
udzielanie informacji zwiazanych z z realizacja LSR droga telefoniczna i elektroniczna,

Prowadzenie korespondencji.
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie: minimum S$rednie,
Doswiadczenie zawodowe: minimum 1. roczne do§wiadczenie w pracy na stanowisku
administracyjnym,

Udokumentowana (§wiadectwa , certyfikaty) wiedza z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich.

II1. Wymagania pozadane

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania organizacji NGO,

Znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

Umiejgtno$¢ samodzielnego przygotowania , realizacji i rozliczania projektow,
Znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego,

Znajomos$¢ obstugi komputera,

Komunikatywnos¢,

Umiejetnos¢ pracy zespotowej,

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania sytuacji problemowych.

IV. Wymagane dokumenty

a)
b)

¢)

d)

list motywacyjny,

zyciorys, CV (zawierajace informacje o spetnianiu wymagan koniecznych i pozadanych),
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych CV i liScie
motywacyjnym,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach, a takze inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach,

referencje.
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Biura LGD
RK, adres: ul. Rynek 16, 66-120 Kargowa, do dnia 3 /07 / 2009 r. (decyduje data wptywu). Zamknigta
koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Pracownik Administracyjny”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Regionu Kozta
Witold Silski
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