OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W BIURZE LGD

Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania "Zakole Dolnej Wisty" ogtasza nabdr na stanowisko:
Specjalista ds. obstugi projektéw
forma umowy: umowa o prace
wymiar czasu pracy: pefny etat

miejsce wykonywania pracy: ul. Chetminska 7b, 86-253 Kijewo Krélewskie

Wymagania konieczne:
1. Woyksztatcenie wyzsze lub Srednie.
2. Znajomosc obstugi komputera, podstawowych pakietéw biurowych i programoéw do
obstugi Internetu.
3. Znajomos$¢ zasad obstugi kancelaryjnej biura.
4. Doswiadczenie zawodowe.

5. Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagania pozgdane:
1. Prawo jazdy kat. B z mozliwoscig korzystania z wtasnego samochodu do celéw
stuzbowych.
2. Znajomo$¢ zagadnien wynikajgcych RLKS i podejscia LEADER w stopniu pozwalajgcym
na wiasciwe wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju.
3. Udokumentowana wiedza i doswiadczenie w zakresie planowania, realizacji i
rozliczania projektédw finansowanych ze srodkéw publicznych, udokumentowana

znajomos¢ problematyki funduszy UE.

Giowny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1. Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji Stowarzyszenia,

w tym:



- sporzadzanie protokotéw i sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig LGD,

- prowadzenie ewidencji uchwat Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej oraz Walnego
Zebrania Cztonkdéw,

. Opracowywanie, realizacja i rozliczanie operacji / projektéw grantowych w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania Zakole Dolnej Wisty (LSR).
Realizacja czynnosci okreslonych w procedurach wyboru i oceny wnioskéw
0 powierzenie grantow / o przyznanie pomocy, w tym:

- udzielanie informacji o konkursach i zasadach wypetniania wnioskéw,

- prowadzenie spotkan oraz dziatarn promocyjno-informacyjnych,

- doradztwo dla Wnioskodawcéw w zakresie przygotowania wnioskdw przyznanie
pomocy / wnioskdow o powierzenie grantow oraz wnioskow o ptatnosé¢/ wnioskow
o rozliczenie grantow,

- wstepna weryfikacja formalna wnioskéw i przygotowanie dokumentéw
na posiedzenie Rady LGD oraz obstuga posiedzen Rady,

- obstuga systemow stuzgcych wdrazaniu LSR np. OMIKRON, CSOB, PUE, CST2021, SM
EFS.

Realizacja i rozliczanie zadah okreslonych w Planie Komunikacji z lokalng
spotecznoscia.

Udziat w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje w zakresie wdrazania LSR.

. Systematyczne kontakty z instytucjami zarzagdzajgcymi programami pomocowymi.

. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak réwniez
zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Realizacja zadan zleconych przez Kierownika Biura oraz cztonkdéw Zarzadu, w tym
m.in.:

- przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach zwigzanych z promocja LGD,
wspotpraca z mediami,

- przygotowywanie i obstuga posiedzen Walnego Zgromadzenia, Zarzadu, Rady

i Komisji Rewizyjnej oraz innych posiedzen, spotkan, konferencji itp. organizowanych
przez stowarzyszenie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéow stanowigcych przedmiot

dziatalnosci Stowarzyszenia,



- przestrzeganie Ustawy o rachunkowosci, zamdwieniach publicznych i Ustawy o
ochronie danych osobowych oraz innych przepisow prawa i aktow wewnetrznych.
- obstuga imprez plenerowych i innych przedsiewzie¢ poza siedzibg biura i czasem
pracy biura,

- na zajmowanym stanowisku pracownik jest podporzgdkowany Zarzagdowi

Stowarzyszenia i Kierownikowi Biura.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania konkursowego (zgodnie z RODO)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Lokalnej Grupy Dziatania Zakole Dolnej Wisty w Kijewie Krélewskim
ul. Chetminska 7B

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami, prowadzenie spotkan,

udziat w spotkaniach.

Stanowisko pracy finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach umowy ramowej

o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé
nr 00008.UM02.6572.20008.2023 z dnia 12 grudnia 2023 r.

Termin rozpoczecia pracy — do uzgodnienia.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia ul.
Chetminska 7B, 86-253 Kijewo Krdélewskie/ lub przestaé pocztg tradycyjng/ lub przestac

mailowo na adres : biuro@zakolewisly.pl do 15 kwietnia 2025 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére nie wptyng w okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie odbywato sie nastepujaco:

| etap do 18.04.2025 r. — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,



ustalenie czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. O spetnieniu wymogoéw
formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania kandydaci beda

informowani telefonicznie najpdzniej w dniu 18.04.2025 r.

Il etap do 23.04.2025 r. — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami przez

Komisje Rekrutacyjng LGD Zakole Dolnej Wisty.

lll etap — w dniu 25.04.2025 r. — opublikowanie wynikéw na stronie internetowej LGD:

www.zakolewisly.pl

Kijewo Krélewskie, dnia 31.03.2025r.

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz.
UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest | Do kontaktéw w sprawie ochrony danych
Zarzad Lokalnej Grupa Dziatania Zakole | osobowych zostat takze powotany inspektor
Dolnej Wisty. Mozna sie z nim kontaktowad
W nastepujacy sposob:

ochrony danych, z ktédrym mozna sie
kontaktowa¢ wysytajgc e-mail na adres:
iod@zakolewisly.pl

1. listownie na adres siedziby: Lokalna
Grupa Dziatania Zakole Dolnej Wisty w

Kijewie Krolewskim,
ul. Chetminska 7b, 86 - 253 Kijewo
Krélewskie

2. e-mail: biuro@zakolewisly.pl
3. telefonicznie: 56 676 44 36

1.  Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania
rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego
zawarcia umowy,
2) art. 6 ust. 1 lit ¢) oraz art. 10* RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art.22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy


mailto:biuro@zakolewisly.pl
mailto:iod@zakolewisly.pl

b) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle
seksualnym
i ochronie matoletnich?.

3) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegdlnych praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, w zwigzku z art. 2a ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

4) art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda
jest wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie
wynika wprost z przepiséw prawa oraz w przypadku zatgczenia lub
umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych
kategorii danych, oktérych mowa wart. 9ust. 1RODO do ktérych
administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b
RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw wytacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowgq zgode, ktora
moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmodwisz podania Twoich danych Ilub podasz
nieprawidlowe dane, nie bedziemy modgt zrealizowaé celu jakim jest
przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepiséw prawa.

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania,
w tym rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i
archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebrac
w terminie do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaty zostang
przestane na podany adres do korespondencji, zas kopie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia rekrutacji.
W przypadku, gdy wyrazisz zgode na udziat w kolejnych naborach, Twoje dane
przetwarzane bedg do czasu cofniecia przez Ciebie zgody, nie dtuzej jednak niz 12
miesiecy od dnia ich ztozenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie
przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazite$ zgode na ich przetwarzanie dane te beda
przetwarzane do czasu cofniecie zgody, nie dtuzej jednak niz do 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesiecy jesli wyrazites zgode na przetwarzanie
danych w kolejnych naborach.



4.  Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réowniez profilowaniu.

5.  Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.:

podmioty swiadczgce ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty
kontrolujgce administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich
danych osobowych, ale wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzaja je
na zlecenie administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sg nimi np.: podmioty
Swiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi,
jednakze przekazanie Twoich danych nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one
odpowiednig ochrone Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz
prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaty
zebrane lub w ktérych byty przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na
przetwarzanie danych dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych -Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy obowigzujgcego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

1 ma zastosowanie jesli kandydat ma obowigzek ztozy¢ o$wiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa i przestepstwa skarbowe $cigane z oskarzenie
publicznego lub podlega weryfikacji przed nawiazaniem stosunku pracy zwigzanym z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, swiadczeniem
porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowan przez matoletnich

2 niepotrzebne nalezy skresli¢



