	Nazwa jednostki:
	LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „RÓWNINY WOŁOMIŃSKIEJ”

	
	

	Stanowisko Pracy:
	PRACOWNIK DS. ADMINISTRACJI I ROZLICZEŃ

	
	

	Bezpośredni przełożony:
	Kierownik Biura


Wymagane i pożądane kwalifikacje i doświadczenie oraz zakres obowiązków i odpowiedzialności:

Wymagania niezbędne: 

1. Wykształcenie średnie,

2. Znajomość przepisów prawa i zagadnień związanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem obszarów wiejskich,

3. Znajomość obsługi komputera i Internetu,

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

5. Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

6. Minimum półroczne doświadczenie w pracy Lokalnej Grupy Działania i we wdrażaniu programu LEADER.
Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe:

· Ukończone kursy, szkolenia związane z zarządzaniem projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i monitorowania projektów,

· Umiejętność sporządzania notatek i pism służbowych. Znajomość  przynajmniej jednego języka obcego ( angielski, niemiecki, francuski)  w formie umożliwiającej prowadzenie korespondencji i swobodne porozumiewanie się.
Ponadto kandydata powinna cechować:

· Umiejętność sprawnej organizacji pracy,

· Samodzielność i odpowiedzialność za wykonywane zadania,

· Chęć podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

· Kreatywność i umiejętności rozwiązywania problemów, komunikatywność, sumienność, uprzejmość, rzetelność, aktywność

Przewidywany zakres wykonywanych zadań:

1. Sporządzanie wstępnych wniosków o płatność i bieżące gromadzenie i opisywanie faktur oraz ich przekazywanie do biura rachunkowego.

2. Utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

3. Obsługa serwisu herbaciano – kawowego na spotkaniach Rady, Zarządu, Komisji Rewizyjnej i Walnego Zgromadzenia.

4. Dbanie o ogólną czystość i higienę Biura LGD.

5. Wykonywanie innych poleceń pracodawcy.

6. Prowadzenie list obecności.

7. Dokumentacja kadrowa – w tym prowadzenie i uzupełnianie teczek akt osobowych.

8. Dokumentacja pracownicza.

9. Rejestry: zwolnień lekarskich, kart urlopowych, delegacji, zeszyt wyjść,

10. Pomoc w bieżącym funkcjonowaniu biura LGD.

11. Organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.

12. Monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej.

Zakres uprawnień
1.  Wydawanie opinii w zakresie objętym zakresem obowiązków i przedkładanie ich Zarządowi,

2.   Przetwarzanie danych osobowych i prowadzenie kadr
3.   Przygotowywanie korespondencji i przedkładanie do akceptacji Kierownikowi Biura,

     4. Podejmowanie decyzji dotyczących przebiegu przygotowania projektów, zgodnie z obowiązującymi  przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Prezesa.

Warunki zatrudnienia:

· umowa o pracę,

· wymiar czasu pracy - pełen etat

Kandydat zobowiązany jest złożyć:

· List motywacyjny,

· Życiorys (CV),

· Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

· Oświadczenie  kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Działania „Równiny Wołomińskiej” zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poświadczone własnoręcznym podpisem.

