Lokalna Grupa Dziatania ,,PRYM” ogtasza nabdér na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. obstugi biura

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku Specjalisty ds. obstugi biura:
1) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy,

3) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie edytora tekstow.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe na stanowisku Specjalisty ds. obstugi biura:
1) staz pracy minimum 1 rok,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku Specjalisty ds. obstugi biura:

1) prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej biura,

2) bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta,

3) obstuga kancelaryjno — techniczna Walnego Zebrania Cztonkéw oraz posiedzen
Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

4) sporzgdzanie protokotdéw z posiedzen organéw LGD ,,PRYM”,

5) prowadzenie sekretariatu Biura,

6) przygotowywanie dokumentacji ksiegowe]j do przekazania do biura

rachunkowego,

7) udzielanie potencjalnym beneficijentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony: 1 etat
Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys —curriculum vitae;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

5) dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO))

Termin sktadania zgtoszen:

Osobiscie w dniach 31.01.2022 r. — 04.02.2022 w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania ,Z PRYM”
w Parzeczewie ul. Ozorkowska 3 w godz. 8.00-16.00.

Prezes Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania ,PRYM” zawiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach
postepowania konkursowego i upowszechnia informacje na stronie internetowej LGD.

Postepowanie konkursowe i wybér kandydata:

Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, Zarzad dokonuje oceny formalnej wszystkich ofert,
odrzucajgc oferty, ktére nie spetniajg wymagan ustalonych w ogtoszeniu o naborze. Kandydaci, ktdrych
oferty spetfniajg ustalone formalne wymagania, sg dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia sie na stronie internetowej
www.zikra.org.pl liste kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.
Lista, o ktérej mowa zawiera imiona i nazwiska kandydatéw.

Po zakonczeniu oceny formalnej ofert, sposréd kandydatow spetniajgcych warunki wymagane w
ogtoszeniu Zarzad przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi kandydatami. Zarzad decyduje
zwyktg wiekszoscig gtosdw o zatrudnieniu konkretnego kandydata oraz ustala warunki zatrudnienia.

Z przeprowadzonego naboru kandydatédw na wolne stanowisko pracy sporzadza sie protokét.



