OGŁOSZENIE

Zarząd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania Nadarzyn-Raszyn z siedzibą w Ruścu
ogłasza nabór na stanowisko pracy:
Specjalista ds. administracyjnych
Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyższe o kierunku administracja lub zarządzanie,
2. prawo jazdy, kategorii  minimum B,
3. udokumentowane doświadczenie  minimum 3-letnie w pracy biurowej w zakresie funduszy zewnętrznych i unijnych lub księgowości, lub administracji państwowej   albo studia podyplomowe o tematyce związanej z Unią Europejską, 
4. bardzo dobra umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office)  oraz innych urządzeń biurowych,
5. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

6. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku,

8. polskie obywatelstwo.
Wymagania dodatkowe:

1. Doświadczenie w zakresie prowadzenia procedur zakupów i usług zgodnie z Prawem Zamówień Publicznych,
2. Znajomość PROW, Programu LEADER,

3. Doświadczenie w zakresie aktywizacji mieszkańców obszarów wiejskich,

4. Orientacja w sprawach lokalnych dotyczących obszaru działania LGD Nadarzyn-Raszyn,

5. Komunikatywność oraz umiejętność pracy w zespole,
6. Systematyczność, dokładność i odpowiedzialność.

Zakres zadań na stanowisku:
1. Obsługa administracyjna biura LGD Nadarzyn-Raszyn , w tym przyjmowanie i rejestracja korespondencji zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przygotowywanie pism wynikających z bieżącej pracy biura, zabezpieczenie materiałów biurowych i eksploatacyjnych do sprawnej pracy biura, obsługa interesantów oraz Zarządu Stowarzyszenia,
2. Obsługa interesantów zainteresowanych składaniem wniosków o dofinansowanie operacji w ramach osi 4 LEADER w ramach PROW 2014-20 i prowadzenie ewidencji dokumentów w tym zakresie,

3. Prowadzenie procedur zakupów i usług zgodnie z Prawem Zamówień Publicznych oraz prowadzenie Rejestru zamówień publicznych dla potrzeb Stowarzyszenia,
4. Udział w organizacji szkoleń oraz działań informacyjnych i promocyjnych zgodnie z przyjętym planem działania przez LGD Nadarzyn-Raszyn,

5. Przygotowywanie informacji na stronę www Stowarzyszenia,

6. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Zarząd LGD.

Zakres odpowiedzialności:

1) Przestrzeganie tajemnicy służbowej, zasad wynikających z ochrony danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych, a także zasad dotyczących udostępniania informacji.

2) Rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań.

3) Znajomość i stosowanie przepisów prawa z zakresu  prowadzonych spraw.

4) Właściwe załatwianie interesantów i życzliwy stosunek do nich.

5) Właściwe zabezpieczenie dokumentacji i pieczęci przed zniszczeniem lub zagarnięciem.

6) Przestrzeganie zasad BHP.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. Życiorys (CV),

2. List motywacyjny opatrzony klauzulą „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych  (Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz. 926),
3. Dokumenty potwierdzające wykształcenie i doświadczenie – skany
4. Oświadczenia kandydata dotyczące pozostałych wymagań niezbędnych..

Termin składania aplikacji upływa w dniu 21 lipca 2015 r. do godziny 12:00. Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać mailem na adres: 

lgd@nadarzyn-raszyn.pl

