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OGLOSZENIE
Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko:

Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Znajomo$¢ PROW 2014-2020 i innych programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania

Znajomo$¢ aktow prawnych obowiazujacych Lokalne Grupy Dzialania, Stowarzyszenia oraz Organizacje Pozytku
Publicznego.

Znajomo$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowiazujacych dotyczacych postepowania
z dokumentacja.

Podstawowa znajomos¢ zasad ksiggowosci, rachunkowoséci i sprawozdawczosci finansowe;j.

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe]j oraz archiwizacji dokumentow.

Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych (w szczegdlnosci

MS Office, generator wnioskow, http).

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztalcenie wyzsze (mile widziane Administracja, Rachunkowo$¢, Zarzadzanie).
Umiejetnosé pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.

Doéwiadczenie w obstudze beneficjenta.

Do$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych.

Pomystowos¢, kreatywnosc, tatwos¢é w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy.

Doéwiadczenie w pozyskiwaniu, tworzeniu i rozliczaniu projektow z Funduszy Unii Europejskiej oraz krajowych.
Umiejetnos¢ poszukiwania mozliwosci dofinansowan oraz aplikowania o te srodki.

Umiejetnodé wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.

Dyspozycyjnose.

. Do obowigzkéw i kompetencji naleza:

Realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych Lokalna Strategia Rozwoju.
Prowadzenie ewidencji faktur VAT.

Przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie projektow.

Analiza dokumentéw finansowych.

Wsparcie wydziatu ksiegowosci i rachunkowosci w zakresie zamkniecia rocznego bilansu ksiag oraz sporzadzanie
wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS, OPP.

Wsparcie wydziatu ksieggowosci i rachunkowosci w sporzadzaniu w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla
celéw organéw podatkowych i ZUS.

Udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne.
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e Pomoc w opracowaniu projektu preliminarza budzetowego.

e Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia.

e  Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym.

e  Sporzadzenie pism, wnioskéw i podan zwiazanych z dzialalnosécia finansowo-ksiggowa Stowarzyszenia.

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura, sporzadzanie uméw o prace.

e  Obshiga klientéw (mieszkancéw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw i postulatéw sktadanych
przez mieszkaficdw dotyczace wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

e Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania, réwniez
prowadzenie dokumentacji z prowadzonego doradztwa.

e Pomoc w przygotowywaniu naboréw wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazanie LSR - wg
wskazéwek koordynatora, dotyczy rdwniez zamieszczania informacji na stronie internetowe;.

e Pomoc w obstudze zwiazanej z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia LGD, wg wskazowek koordynatora.

e Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia z innych Zrédel finansowania niz PROW,
aplikowanie o te $rodki oraz ich rozliczenie.

s Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

e  Obsluga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkéw oraz posiedzen Rady i Zarzadu.

e  Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzenia Rady i Zarzadu.

* Przygotowanie propozycji zadan do Planu Dziatania na rok nastepny.

e Przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych naboréw wnioskéw.

e  Przygotowywanie raportéw dotyczacych realizacji projektéw.

e Pomoc w realizacji i przeprowadzaniu dziatan animacyjnych prowadzonych przez specjaliste ds. animacji.

e Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

IV. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,
e  Curriculum Vitae,
e potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem:
—  kserokopie $wiadectw pracy,
— kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
— kserokopie zaswiadczen i certyfikatéw o ukorniczonych kursach, szkoleniach i seminariach,
* referencje,
e oryginal kwestionariusza osobowego
e o$wiadczenie o niekaralnosci,
o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesla¢ poczta w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura
na adres: Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska, ul. Sienkiewicza 2, 13-306 Kurzetnik.

do dnia 11 wrze$nia 2018 r. do godz. 13:00

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. List
notywacyjny, szczegdltowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez Lokalng Grupe Dzialania Ziemia Lubawska na stanowisko: Specjalista

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul, Sienkiewicza 2, 13- 306 Kurzetnik
telfaks: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska. pl



* f Foe
*, H  Program
W
Wielskicn

na lata 2014-2020

.Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

{s. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Isobowyceh, tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz Kkwestionariusz osobowy) zamieszczone s3 na stronie internetowej LGD
http://www.lgdziemialubawska.pl/ .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 514 154 474, 56 49 181 63.

UWAGA! Informujemy, e istnieje zakaz laczenia funkcji Czlonka Rady z praca w Biurze Lékalnej Grupy Dzialania Ziemia
Lubawska.

Prezes Za em:a Lubawska
ze.v jszcvak
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