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Czechy, 07.07.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ
NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA
- STANOWISKO: SPECJALISTA DS. PROMOCJI I WDRAZANIA LSR

Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”, zwana dalej ,,LGD” oglasza nabdr na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika — stanowisko Specjalista ds. promocji i wdrazania
LSR.

|. Miejsce Swiadczenia pracy i dane kontaktowe:
Lokalna Grupa Dziatania ,,Podkowa”

Czechy 142, 98-220 Zdunska Wola

godz. 7.30 -15.30 (pon. - pt.)

tel. 519 057 250, 505 751 577

e-mail: lgdpodkowa@gmail.com

I1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. promocji i wdrazania LSR

I11. Wymiar czasu pracy, rodzaj i termin zatrudnienia:

Praca bedzie §wiadczona w wymiarze petnego etatu (1/1).

Podstawe prawng nawigzania stosunku zatrudnienia stanowi¢ bgdzie umowa o prace na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Proponowany termin zatrudnienia: od 27 lipca 2020 r. — praca na zastgpstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

IV. Zakres wykonywanych zadan podstawowych i dodatkowych na stanowisku:
Zakres obowiazkoéw osoby zatrudnionej na stanowisku Specjalista ds. promocji 1 wdrazania LSR
bedzie obejmowal nastepujace czynnosci:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem i aktualizacja LSR w ramach PROW na lata
2014-2020, w tym:
a) zadania w ramach naborow projektow grantowych, w tym w szczegdlnosci:
- ocena formalna i merytoryczna grantow,
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna posiedzen
Rady, przygotowanie dokumentacji zwigzanej z podpisaniem umow z grantobiorcami
oraz ewentualnymi aneksami,
- prowadzenie rejestru: zawieranych umow oraz papieréw wartosciowych,
- przygotowanie korespondencji konkursowej,
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- przygotowanie zestawien do platnosci dla grantobiorcow,
- prowadzenie kontroli w czasie realizacji umowy o powierzenie grantu oraz jej monitoring,
- prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o
ptatnos¢,
- przyjmowanie i prowadzenie rejestracji wnioskow o platnos¢,
- inne zadania,
b) zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wlasne:
- przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,
- przygotowanie dokumentéw zwigzanych z oceng Rady oraz obstuga techniczna
posiedzenia Rady,
C) zadania zwigzane z procedurg naboru i wyboru wnioskéw sktadanych przez podmioty inne
niz LGD, tj:
- obstuga naboru, w tym przyjmowanie wnioskéw o przyznanie pomocy, badanie wymogow
formalnych w zakresie ztozenia wniosku,
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obsluga techniczna posiedzenia
Rady,
- przygotowanie korespondencji konkursowej,
- przekazanie SW szczegotowego zestawienia przekazywanych dokumentow,
- obstuga beneficjentoéw w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania wnioskow;
2) przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez LGD
w ramach dziatania wdrazanie LSR;
3) monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikow, migdzy innymi w celu
aktualizacji LSR;
4) prowadzenie sprawozdawczo$ci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez pracownikow
Biura i konsultantow;
5) przygotowywanie 1 ztozenie wnioskow w zakresie dzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych 1 aktywizacji, objetego PROW 2014-20207;
6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami
umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania w zakresie dziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,
objetego PROW 2014-2020;
7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych zgodnych z merytorycznym zakresem obowigzkow,
W tym bazy osOb zainteresowanych wsparciem, bazy lokalnych liderow, potencjalnych
zleceniobiorcow 1 szkoleniowcow;
8) przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia, zwigzanej z zakresem
merytorycznym;
9) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia;
10) organizowanie spotkan, konferencji 1 szkolen;
11) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocj¢ LGD;

12) opracowywanie informacji do publikacji przeznaczonych dla potencjalnych
beneficjentow;

13) przygotowywanie dzialan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych
Z obszarem i dziatalno$cig LGD oraz realizacja LSR,;



14) redagowanie informacji o dziataniach stowarzyszenia na potrzeby aktualizacji strony
internetowej oraz portali spoteczno$ciowych, a takze lokalnych mediow;

15) dbanie o tre$¢ oraz zawarto$§¢ wizualng strony internetowej oraz materiatdw promocyjnych
i informacyjnych LGD.

V. Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
Konieczne:
1) wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja);
2) bardzo dobra  znajomo$¢  obstugi  komputera i  programow  biurowych
(pakiet Office);
3) znajomos¢ problematyki podejscia LEADER.
Pozadane:
1) umiejetnos$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy;
2) zdolnosci organizacyjne;
3) znajomos¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze
srodkow UE;
4) dobra znajomos$¢ jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej;
5) prawo jazdy kat. B.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze;

2) praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

3) pomieszczenie biurowe usytuowane na I pigtrze budynku, bez windy i podjazdu.

VI1. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginaltem);

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy tylko kandydatow
posiadajacych orzeczony stopien niepetnosprawnosci);

6) klauzula informacyjna dla kandydata;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych.

VIII. Miejsce i termin skladania:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14.07.2020 r. do godz. 15:00
w siedzibie Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”, Czechy 142, 98-220 Zdunska Wola
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — Specjalista ds.
promocji 1 wdrazania LSR”.



IX. Dodatkowe informacje:

1. Nabor przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sie:

a) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
b) postepowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatow poprzez:

- zatwierdzenie przez Komisje rekrutacyjng listy kandydatéw, ktorzy spetniajag wymagania
formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze i ocen¢ merytoryczng ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych,

- rozmowe kwalifikacyjna.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna
do LGD po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

3. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang
0 powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

4. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zatwierdzonymi przez Komisj¢ rekrutacyjng zostanie
przeprowadzona w siedzibie LGD w wyznaczonym terminie.

5. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
dotyczace w szczegolnosci:

a) wiedzy z zakresu funduszy UE, w szczegolnosci Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich;
b) znajomosci problematyki LEADER oraz zasad funkcjonowania LGD.

6. Informacja o wynikach naboru zamieszczona zostanie na stronie internetowej LGD nie pdZniej
niz w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury
naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

7. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania.

8. Zastrzega si¢ prawo do nie wybrania zadnego kandydata.

XII. Ogloszenie zatwierdzil:

Czechy, dn. 07.07.2020 r.

Ewa Padzik,

Prezes Zarzqdu



