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Ogłasza konkurs na stanowisko pracy 
 
 

Nazwa stanowiska pracy: SPECJALISTA DS. DORADZTWA I WDRAŻANIA LSR  
 
Niezbędne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności:  

 Wykształcenie wyższe; 

 Biegła znajomość obsługi pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point); 

 Doświadczenie w realizacji projektów w zakresie rozwoju obszarów wiejskich; 

 Doświadczenie i praktyczne umiejętności w przygotowywaniu dokumentacji konkursowych 

oraz dokumentacji związanej z rozliczaniem PROW 2007-2013, RPO, w tym wniosków 

o przyznanie pomocy, wniosków o płatność, ankiet monitorujących; 

 Prawo jazdy kat. B oraz samochód we własnym zakresie (możliwość używania samochodu 

prywatnego do celów służbowych); 

 

Dodatkowe wymagania:  

 Dobra organizacja pracy, samodzielność w realizacji zadań; 

 Sumienność; 

 Wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w zespole; 

 Znajomość problematyki rozwoju obszarów wiejskich (w szczególności podejścia Leader); 

 Znajomość ustawy o finansach publicznych; 

 Znajomość przepisów prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach; 

 Umiejętność wyszukiwania, stosowania i interpretacji aktów normatywnych oraz 

obowiązujących przepisów regulujących sprawy na zajmowanym stanowisku oraz 

związanych z wdrażanymi programami; 

 Łatwość nawiązywania kontaktów, komunikatywność, także w komunikacji telefonicznej 

i mailowej; 

 Znajomość procedur związanych z oceną wniosków przez Radę LGD. 

 

Zakres obowiązków na stanowisku pracy:  
1) Obsługa organizacyjna i techniczna konkursów na dofinansowanie operacji w ramach 

wdrażanych programów, w tym przygotowywanie dokumentów, materiałów informacyjnych oraz 

projektów uchwał Rady; 

2) Prowadzenie ewidencji uchwał Rady; 

3) Prowadzenie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura dokumentacji konkursów 

związanych z naborem wniosków; 

4) Doradztwo i obsługa beneficjentów; 

5) Udzielanie konsultacji potencjalnym beneficjentom w zakresie wdrażanego programu, pomoc 

w przygotowaniu wniosków o udzielenie pomocy w ramach LSR i rozliczaniu zrealizowanych 

projektów; 

6) Przygotowywanie, nadzór i rozliczanie projektów grantowych; 

7) Działania kontrolne projektów realizowanych przez beneficjentów, w tym grantobiorców; 
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8)  Gromadzenie informacji (interpretacji, wyjaśnień, stanowisk) wydawanych przez instytucje 

nadrzędne dotyczące wdrażanych programów; 

9) Stosowanie wytycznych instytucji nadzorujących wdrażanie LSR; 

10) Przygotowywanie aktualizacji LSR; 

11) Opracowywanie materiałów, sprawozdań o obszarze Lokalnej Grupy Działania oraz Lokalnej 

Strategii Rozwoju; 

12) Opracowywanie sprawozdań z realizacji LSR; 

13) Pomoc innym pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich czynności; 

14) Współpraca z pozostałymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadań statutowych; 

15) Wykonywanie innych czynności nie wymienionych w niniejszym zakresie, a mających wpływ 

na utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych potrzebą chwili, w tym 

prowadzenie sekretariatu; 

16) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarządu i Dyrektora Biura. 

 
Wymiar etatu: PEŁEN ETAT  
 
Wymagane dokumenty:  

 Życiorys (CV); 

 List motywacyjny pisany własnoręcznie; 

 Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy; 

 Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach lub szkoleniach, jeśli są konieczne do 
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejętności; 

 Kwestionariusz osobowy; 

 Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie (w tym przestępstwo 
skarbowe); 

 Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 
publicznych. 

 
 
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Stowarzyszenia Lokalnej Grupy 
Działania Zalew Zegrzyński od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Biura lub pocztą na adres: 
Lokalna Grupa Działania Zalew Zegrzyński, ul. gen. Wł. Sikorskiego 11, lok. 413, 05-119 Legionowo. 
Zarówno aplikacje złożone bezpośrednio, jak i przesłane pocztą powinny być złożone w zaklejonej 
kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko SPECJALISTA DS. DORADZTWA 

I WDRAŻANIA LSR” w terminie do dnia 30 czerwca 2016 roku. 
 
Prosimy o dołączenie podpisanej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 
zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz. 1182).  
 
Lokalna Grupa Działania Zalew Zegrzyński zastrzega sobie prawo do powiadomienia 
o zakwalifikowaniu do dalszych etapów naboru jedynie wybranych kandydatów, a także do 
niewyłonienia kandydatury do zatrudnienia. 
 
 


