Konkurs na stanowisko Asystenta/ki Kierownika Biura LGD

Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,Zielone Bieszczady” ogtasza konkurs na stanowisko Asystenta/ki
Kierownika Biura LGD ,Zielone Bieszczady”

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego:

Konieczne:

minimum Srednie (ogdlnoksztatcgce lub ekonomiczne),

dobra znajomos¢ (w mowie i pismie) jednego jezyka roboczego w Unii Europejskiej,

dobra znajomos¢ statutu oraz Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,Zielone Bieszczady”,

dobra znajomos¢ PROW 2014 — 2020,

uczestnictwo w przygotowaniu i realizacji projektéw finansowych z funduszy strukturalnych
lub innych Zrédet zewnetrznych,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych.

Pozadane:

doswiadczenie w przygotowaniu wydarzen/kampanii informacyjno-promocyjnych,
organizowaniu szkolen, znajomosé rynku medidw itp.,

doswiadczenie w koordynacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
doswiadczenie w pracy administracji, na stanowisku biurowym lub kadrowo — ksiegowym.

Zakres zadan:

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD.
obstuga posiedzen organdéw statutowych LGD.
prowadzenie sekretariatu Biura LGD w tym:

o prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biura,

o przyjmowanie i nadawanie korespondencji,

o rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

o zaopatrzenie biura.
udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu.
obstuga fotograficzna imprez/ wydarzen — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci LGD.
wspétpraca z biurem rachunkowym przy opracowaniu dokumentow finansowych zwigzanych
z realizacjg projektu.
wykonanie innych prac wynikajgcych z biezacych dziatan Biura LGD.
Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych beneficjentow.
prowadzenie rejestru szkolen.
przygotowywanie materiatéw na strone internetowg LGD oraz portal spotecznosciowy we
wspotpracy z Kierownikiem Biura.
rekrutacja beneficjentéw do projektow.

Zakres uprawnien:

zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.
wynikajacy z przepiséw kodeksu pracy.



Zakres odpowiedzialnosci:

zapewnienie sprawnej obstugi Biura Stowarzyszenia.

logistyczne przygotowanie posiedzen ciat statutowych Stowarzyszenia.

ksztattowanie wtasciwego wizerunku LGD w mediach.

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

opieka nad powierzonym mieniem.

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony,
wymiar czasu pracy — peten etat

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopia swiadectw pracy,

kserokopia dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie

kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni
z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) oraz datg i wtasnorecznym podpisem.

Etapy konkursu:

ztozenie dokumentéw przez Kandydatow

weryfikacja dokumentéw ztozonych przez Kandydatdw.
rozmowa kwalifikacyjna.

ogtoszenie wynikdéw

Miejsce pracy:

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Zielone Bieszczady”
Orelec 35,
38-623 Uherce Mineralne

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:




Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w Biurze LGD, w dni robocze w
godzinach 9.00 — 15.00 lub pocztg (decyduje data wptywu do biura) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Asystenta/ki Kierownika Biura LGD ,Zielone Bieszczady” na podany adres:

Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone Bieszczady”
Orelec 35
38-623 Uherce Mineralne

w terminie do dnia 12 lipca 2018 roku do godziny 15.00.

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie Kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej zostang przestane do
zainteresowanych telefonicznie oraz elektronicznie w ciggu dwdch dni od zakorhczenia pierwszego
etapu postepowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentéw ztozonych przez Kandydatow.

Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Lokalnej
Grupy Dziatania ,Zielone Bieszczady” (www.lgd-zielonebieszczady.pl)

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 513 852 200

RODO - Informacja o Twoich danych osobowych:

Informujemy, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO):

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone
Bieszczady”, Orelec 35, 38-623 Uherce Mineralne;

2) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r,;

3) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone Bieszczady”
z siedzibg w Orelcu,

4) Czas, przez jaki mozemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, jest uzalezniony od
podstawy prawne]j stanowigcej legalng przestanke przetwarzania danych osobowych przez
Lokalng Grupe Dziatania ,Zielone Bieszczady”. Stosownie do tego informujemy, ze:

- w przypadku, gdy Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone Bieszczady” przetwarza dane osobowe
na podstawie zgody, okres przetwarzania trwa do momentu wycofania tej zgody przez
uzytkownika;

- w przypadku, gdy Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone Bieszczady” przetwarza dane osobowe
na podstawie uzasadnionego interesu administratora danych, okres przetwarzania trwa do
momentu ustania ww. interesu lub do momentu whniesienia sprzeciwu przez osobe, ktérej
dane dotyczg, dalszemu takiemu przetwarzaniu — w sytuacjach, gdy sprzeciw taki zgodnie z
przepisami prawa przystuguje;



5)

6)

7)

przypadku, gdy Lokalna Grupa Dziatania ,Zielone Bieszczady” przetwarza dane osobowe,
poniewaz jest to konieczne z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa, okresy przetwarzania
danych w tym celu okreslajg te przepisy;

- w przypadku braku konkretnych wymogdéw prawnych lub umownych, podstawowy okres
przechowywania danych w przypadku zapiséw i innej dokumentacji dowodowej
sporzgdzonej w trakcie wykonywania umowy to maksymalnie 10 lat.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne dla
przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak konsekwencjg niepodania danych bedzie brak
mozliwosci udziatu w rekrutacji.



