Zarzad stowarzyszenia Blisko Krakowa ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy:
Referent ds. administracyjno-biurowych

WYMAGANIA:

Ogodlne (niezbedne):

1.

4.

Ukonczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralno$é za przestepstwo popetnione umysinie.

Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej i postugiwanie sie biegle
w mowie i pi$mie jezykiem polskim.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie (niezbedne):
Minimum S$rednie.

Doswiadczenie zawodowe (niezbedne):
Minimum 1 rok zatrudnienia lub stazu pracy.

Wiedza (niezbedne):

1.

2.

Znajomosc:

- problematyki zwigzanej z podejsciem LEADER,

- ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 roku Prawo o stowarzyszeniach,

- ustawy z dnia 20 lutego 2015 roku o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci
i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych krajowych przepisow jej
dotyczacych,

- ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027,

- ustawy z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027,

- rozporzadzen Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) dotyczgcych Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Funduszu Azylu, Migracji i Integraciji,
Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej, a takze przepisow finansowych na potrzeby tych
funduszy.

Znajomosc Statutu LGD Blisko Krakowa oraz LSR.

Umiejetnosci (niezbedne):

1.

Znajomosc¢ obstugi Internetu, edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenie baz
danych, znajomos¢ wirtualnych narzedzi organizacji pracy i sprawozdawczosci.

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w realizacji zadan.

tatwos$é nawigzywania kontaktow, komunikatywnos¢, takze w komunikacji telefonicznej
i mailowej.

Umiejetnos¢ wyszukiwania, stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz
obowigzujgcych przepisdw, regulujgcych sprawy na zajmowanym stanowisku.



Kwalifikacje uzupetniajgce (dodatkowe):

1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu: socjologia, administracja, ekonomia, kulturoznawstwo.
2. Kursy, szkolenia z zakresu spdjnego z problematyka LEADER.

3. Znajomosc przynajmniej jednego z jezykdw Unii Europejskiej w stopniu komunikatywnym.

Kompetencje (dodatkowe):

1. Umiejetnos¢ wspodtpracy z osobami i Srodowiskami dziatajgcymi na terenach wiejskich.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Obowigzkowos¢, terminowosc i dyspozycyjnosc.

4. Fachowos$¢ i profesjonalizm w dziataniach.

Inne (dodatkowe):
Prawo jazdy kat. B
Gotowo$¢ dysponowania wiasnym samochodem osobowym do celéw stuzbowych.

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1. Zgodne z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wykonywanie obowigzkow
zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027 oraz Programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata
2021-2027 w zakresie dostepnym dla Lokalnych Grup Dziatania, w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ oraz innych uméw zawieranych
przez stowarzyszenie;

b) obstuga dziatalnos$ci Rady LGD w zakresie oceny i wyboru wnioskdw, w tym organizacja
posiedzen Rady LGD i obstuga archiwizacyjna;

c) Swiadczenie doradztwa potencjalnym beneficjentom.

2. Zgodne z obowigzujgcymi przepisami i procedurami prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji stowarzyszenia.

3. Zgodne z obowigzujgcymi przepisami i procedurami prowadzenie baz danych zwigzanych
z dziatalnoscig stowarzyszenia.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych 1z realizacja procedury dokonywania ewaluacji
i monitoringu LSR.

5. Realizacja zadan zwigzanych z biezgcga dziatalnoscia biura.

6. Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

7. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

8. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: od 1/2 do 1/1 etatu.

2. Wynagrodzenie po okresie préobnym w przedziale 4 700,00 zt do 5 500,00 zt brutto
w przypadku zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy lub proporcjonalnie do
wymiaru zatrudnienia.

3. Miejsce pracy: siedziba LGD Biuro — Radziszéw, obszar LGD Blisko Krakowa

4. Przewidywane zatrudnienie: listopad/grudzien 2024 r.



Wymagane dokumenty:

1.

ouvAw

List motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji, e-mail
i nr telefonu.

Oswiadczenie o spetnianiu wymagan ogodlnych i gotowosci do przedtozenia przed
zawarciem umowy o prace dokumentow potwierdzajgcych ten fakt.

Zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)”.

Sktadanie ofert:

1.

w

Oferty w formie pisemnej nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja:
,NABOR — Referent ds. administracyjno-biurowych” LGD Blisko Krakowa, ul. Szkolna 4, 32 -
052 Radziszéw (w godzinach pracy biura-UWAGA! wejscie do Dworu Dzieduszyckich
znajduje sie od strony ulicy Zadworze) lub przestaé pocztg na adres: Stowarzyszenie LGD
Blisko Krakowa, 32-052 Radziszéw, ul. Szkolna 4 (liczy sie data wptywu przesytki do biura
LGD), w terminie do poniedziatku, 21 pazdziernika 2024 r. do godziny 16:00.

Oferty ztozone w formie elektronicznej lub po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.
Oferty niekompletne lub nie spetniajgce wymagan zostang odrzucone.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni o miejscu
i czasie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Klauzula informacyjna RODO:

Informujemy, ze administratorem Paristwa danych osobowych jest Blisko Krakowa z siedzibg przy ul. Szkolnej 4 w Radziszowie. Paristwa dane
osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb procesu rekrutacyjnego. Odbiorcg danych bedzie Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Matopolskiego w zakresie kontrolowania wydatkéw poniesionych przez LGD. Podstawg przetwarzania danych sg obowigzujace regulacje
prawne (w szczegdlnosci Kodeks Pracy) oraz udzielona przez Panistwa zgoda a takze usprawiedliwmy interes administratora danych w zakresie
kontroli wydatkéw poniesionych przez LGD. Przetwarzane przez administratora dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia
procesu rekrutacji oraz nastepnie w celach archiwalnych / dowodowych (w zakresie kontroli wydatkéw) przez okres 5 lat od ostatniego dnia
programowania PROW na lata 2014-2020. Posiadajg Paristwo prawo do:

zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania a takze do przenoszenia
swoich danych osobowych;

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

Whiesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO)

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu pracy jest obligatoryjne, w pozostatym
przypadku jest dobrowolne.

Dane kontaktowe administratora danych: Blisko Krakowa , ul. Szkolna 4,32-052 Radziszéw, Email: biuro@bliskokrakowa.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Email: bliskokrakowa@inspektor-danych.info



