OGLOSZENIE

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Wstega Kociewia” ogtasza nabdr na stanowisko: pracownik
biurowy

wymiar etatu: 1/2 etatu

rodzaj umowy: umowa na czas probny (3 miesigce), kolejna na czas okreslony

Planowany zakres zadan i odpowiedzialnosci:

1.
2.

Biezgca obstuga administracyjna biura LGD.

Udzielanie podstawowych informacji na temat aktualnych naboréw prowadzonych przez
LGD, procedur zwigzanych z naborami, harmonogramem konkurséw i grantéw,
funkcjonowaniem organizacji i wtadz stowarzyszenia.

Monitorowanie prawidtowej realizacji zapiséw Planu komunikacji ze spotecznoscig lokalna.
Organizacja posiedzedn Zarzadu, Rady Programowej, Komisji Rewizyjnej oraz Walnego
Zebrania Cztonkow.

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej.
Wspdtpraca z podmiotami i organizacjami zewnetrznymi: jednostki samorzadu terytorialnego
powiatu tczewskiego, Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju WSsi, Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji i Rolnictwa, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego.

Obstuga merytoryczna i organizacyjna planowanych spotkan, szkolen, konferencji.

Realizacja innych zadan powierzonych przez Kierownika Biura.

Wymagania niezbedne do ubiegania sie o dane stanowisko:

a)
b)

c)

d)

Wyksztatcenie: minimum Srednie.

Doswiadczenie w podobnej pracy — np. staz, wolontariat, wspétpraca z organizacjami
pozarzagdowymi.

Umiejetnos¢ pracy z dokumentami biurowymi: tworzenie i redagowanie pism urzedowych,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, sporzadzanie
zestawien, raportéw i sprawozdan, obstuga dokumentéw ksiegowych (np. faktury,
zestawienia wydatkéw), archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
znajomos¢ podstawowych zasad obiegu dokumentéw w instytucji organizacji.

Znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office (Word, Excel, PowerPoint), poczta
elektroniczna, urzadzenia biurowe (skaner, drukarka, kserokopiarka).

Umiejetnosci pozadane do ubiegania sie o dane stanowisko:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie.
Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych lub administracji publicznej.
Znajomos¢ Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci

Kreatywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu.

Komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego.

Prawo jazdy kat. B.



Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w Biurze Stowarzyszenia LGD ,Wstega
Kociewia”:
Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”
ul. Stefana kard. Wyszynskiego 3/1, 83-110 Tczew
z dopiskiem: nabdr na stanowisko pracownik biurowy

lub pocztg elektroniczng na adres:
lgd@wstega-kociewia.pl z tytutem maila: nabdr na stanowisko pracownik biurowy

Termin: do dnia 26.06.2025 r. do godziny 15:00

Aplikacje, ktére wptyng do Biura Stowarzyszenia LGD po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

Piotr Koriczewski
Prezes LGD ,, Wstega Kociewia”

Informujemy, ze administratorem Panstwa danych osobowych jest stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
»Wstega Kociewia” z siedzibqg przy ul. Stefana kard. Wyszyriskiego 3/1, 83-110 Tczew. Paristwa dane osobowe
bedq przetwarzane dla potrzeb rekrutacji. Podstawq przetwarzania danych jest udzielona przez Paristwa zgoda
Posiadajq Paristwo prawo do:

® jgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia

przetwarzania a takZze do przenoszenia swoich danych osobowych;

® wycofania udzielonej zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody, nie wpltywa jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.



