
Zarząd Stowarzyszenia 
Lokalna Grupa Działania „Równiny Wołomińskiej” 

Ul. Przemysłowa 70, 05-240 Tłuszcz 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 
Kierownik Biura 

 

Miejsce pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Równiny Wołomińskiej”, ul. 

Przemysłowa 70, 05-240 Tłuszcz 

Liczba poszukiwanych kandydatów: 1 osoba/ umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy 

1. Wymagania : 

 wykształcenie: wyższe. 

 posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania instytucji publicznych, państwowych oraz 

działalności stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego, 

 posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych, pozyskiwania środków finansowych 

oraz ich rozliczania, 

 znajomość procedur administracyjnych, aktów prawnych oraz Kodeksu Postępowania 

Administracyjnego, 

 znajomość ustawy o stowarzyszeniach, 

 niekaralność oraz posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni 

praw publicznych. 

2. Wymagania pożądane 

 umiejętność obsługi programów użytkowych systemu operacyjnego Word, Windows, MS 

Excel, 

 umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

 doświadczenie zawodowe w administracji publicznej, 

 prawo jazdy kat. B, 

 umiejętność szybkiego podejmowania decyzji, 

 umiejętność zarządzania zespołem, 

 systematyczność, 

 komunikatywność, 

 umiejętność analitycznego myślenia, 

 umiejętność pracy w zespole. 

3. Zakres odpowiedzialności i uprawnień: 

 prawidłowe funkcjonowanie Biura oraz realizację zadań Stowarzyszenia zgodnie z 

udzielonymi pełnomocnictwami w oparciu o uchwały Zarządu, Walnego Zebrania Członków 

Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy, 

 kompleksową obsługę potencjalnych beneficjentów, przygotowywane projektów, realizację i 

rozliczanie procesu dotyczącego projektów, 

 prawidłowe i terminowe załatwianie spraw wynikających z zakresu czynności i obowiązków. 

 prawidłowe stosowanie obowiązujących przepisów prawa przy załatwianiu powierzonych 

spraw, 

 bieżące zaznajamianie się z nowymi aktami prawnymi zarządzeniami i instrukcjami 

dotyczącymi prowadzonych spraw, 

 sprawną obsługę petentów wraz z zapewnieniem prawidłowych informacji, 

 przestrzeganie przepisów zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia, 

 ochronę przetwarzanych danych osobowych pracowników oraz potencjalnych beneficjentów, 

 sprawną obsługę zgłaszających się obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacji, 

 przestrzeganie przepisów zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia. 

5. Wymagane dokumenty i oświadczenia 

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

 oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za 

przestępstwo popełnione umyślnie, 

 kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 



 życiorys i list motywacyjny, 

 kopie świadectw pracy lub zaświadczeń o zatrudnieniu, 

 kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje 

 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, których obowiązek podania nie wynika 

bezpośrednio z przepisów prawa, a w szczególności jeżeli zakresem tych danych objęte są szczególne 

kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, zawartych w przedstawionych przeze mnie 

dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko – Kierownik Biura 2014-2020, 

ogłoszonej w dniu  13.07.2021  r. przez Zarząd Lokalnej Grupy Działania Równiny Wołomińskiej. 

  
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być przez kandydata własnoręcznie podpisane a w 

przypadku kopii potwierdzone za zgodność z oryginałem i złożone w terminie do dnia 22.07.2021 r. 

do godziny 15.00 pod adresem: 

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „Równiny Wołomińskiej”, 

ul. Przemysłowa 70, 

05-240 Tłuszcz 
Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. 

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,Nabór na 

stanowisko pracy: Kierownik Biura”. 

Za datę wpłynięcia oferty uznaję się datę dostarczenia do Biura Stowarzyszenia. 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 


