Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;'*-*
Europejskie - Polska Unie Europejska [RESEES

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska
ogtasza nabdr na stanowisko:

specjalista ds. administracji i konkurséw

Forma zatrudnienia: zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony (02.01.2026 - 30.06.2026)
1. Zakres obowigzkow:

¢ prowadzenie biura Stowarzyszenia.

¢ Swiadczenie ustug administracyjnych dla klientéw Biura LGD

* prowadzenie dziatalnosci informacyjnej

* obstuge organdow LGD, zwtaszcza organu decyzyjnego

* przygotowywanie i prowadzenie naboréw, przyjmowanie wnioskéw i ich obstuge, w tym weryfikacje
formalna wnioskdéw oraz nadzér nad dokumentacjg konkursowg

¢ przygotowywanie pism, umoéw, uchwat

¢ prowadzenie korespondencji

¢ zatatwianie spraw urzedowych

* prowadzenie archiwizacji dokumentow

e wsparcie z zakresu doradztwa

 kmonitoring i kontrola realizacji projektéw grantowych w ramach Funduszy Europejskich dla Slaskiego
2021-2027

® monitoring zmian w aktach prawnych dotyczacych funkcjonowania Stowarzyszenia

e aktualizacja i weryfikacja deklaracji cztonkowskich w Stowarzyszeniu

e monitoring terminéw ptatnosci i okresu wygasania umow

2. Wymagania konieczne:

* wyksztatcenie wyzsze

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power Point)
* bardzo dobra znajomos¢ zasad podejscia Leader

» gotowos$¢ do pracy w terenie oraz wyjazdow/delegacji

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism

e prawo jazdy i samochdd do dyspozycji

* komunikatywnos¢

* umiejetnos¢ zarzadzania dokumentami

* samodzielnos$¢, operatywnosé

3. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vitae (CV), 2 wskazaniem kontaktowego numeru telefonu i adresu email i klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzenia rekrutacji na
aplikowane przeze mnie stanowisko w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzania Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sp rawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE"
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3. Woypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 3 do Ogtoszenia.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe — zatgcznik nr 4 do Ogtoszenia.

6. Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

7. Kserokopie dokumentdow poswiadczajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci.

8. Kopie dokumentow potwierdzajgcych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy)

Klauzula informacyjna RODO dotyczaca rekrutacji

Informujemy, ze w mysl art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Bielska z siedzibg przy ul. Legionéw 54, 43-300 Bielsko-Biata. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
mozna sie skontaktowacd piszac na adres Stowarzyszenia, telefoniczne: 338183411 lub mailowo:
iodo@ziemiabielska.pl Podane przez Panig/Pana dane bedg przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia
rekrutacji, w oparciu o udzielong przez Panig/Pana zgode.

Dane przez Panig/Pana udostepnione nie bedg udostepniane osobom trzecim. Ma Pani/Pan prawo do: dostepu
do danych osobowych, tj. uzyskania informacji, czy Administrator danych przetwarza Pani/Pana dane, a jedli tak,
to w jakim zakresie, sprostowania danych osobowych, w przypadku, gdy Pani/Pana zdaniem s3 one
nieprawidtowe lub niekompletne, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przeniesienia danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji beda
przechowywane w terminie i na zasadach wskazanych w Procedurze rekrutacji pracownikdw Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska, stanowigcej zatacznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze. W przypadku
naruszenia bezpieczenstwa Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak
niezbedne do realizacji procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych, nie bedzie mozliwe
przeprowadzenie rekrutacji. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.

5. Postpowanie konkursowe - etapy naboru:

| ETAP

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie sig 22 grudnia 2025 ri polegac bedzie na weryfikacji dokumentéw
aplikacyjnych pod katem wymagan formalnych stawianych kandydatom. Osoby spetniajace te wymagania
zakwalifikujg sie do drugiego etapu rekrutacji, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga
mailowa.

Il ETAP

Drugi etap rekrutacji odbedzie sie w siedzibie LGD i polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.
Doktadna data i miejsce zostang podane kandydatom, ktérzy pozytywnie przeszli | etap oceny.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 19 grudnia 2025 r.

1) w wersji papierowej osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
biura lub przesta¢ pocztg na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska, ul. Legionow
54, 43-30 BielskoBiata, pokdj 34 (3 pietro) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Specjalista ds. administracji i konkursow”. W przypadku przestania poczta
o terminowosci bedzie swiadczy¢ data wptywu dokumentacji do siedziby Stowarzyszenia w terminie
wskazanym w ogfoszeniu.
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Zgtoszenia, ktore wptyng do Stowarzyszenia po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Zataczniki do Ogtoszenia:

1. Procedura rekrutacji pracownikéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Bielska

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe
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