ol PARTNERSTWO Dofinansowane przez
e SOWIOGORSKIE D Unie Europejska

Gluszyca, 27 kwietnia 2026r.

OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA
NA STANOWISKO: PRACOWNIK BIUROWY

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogdérskie" z siedziba
w Gtuszycy 58-340, ul. Grunwaldzka 26

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNICZE:
PRACOWNIK BIUROWY

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Obstuga biura LGD - prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, obstuga poczty
elektroniczne;j,

Wsparcie Dyrektora Biura - przygotowywanie dokumentéw, umawianie spotkan, prowadzenie
kalendarza, sporzadzanie notatek ze spotkan i zebran, przygotowywanie zestawien,
Wspomaganie Specjalisty ds. Wdrazania - pomoc w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej
z obstuga wnioskodawcédw (np. kopiowanie, kompletowanie zatagcznikdw, archiwizacja),

Kontakt z interesantami - udzielanie podstawowych informacji osobom zgtaszajacym sie do
biura,

Organizacja obiegu dokumentéw - rejestrowanie i archiwizacja dokumentacji wnioskowej
i biurowej, dbanie o prawidtowe przechowywanie akt,

Obstuga spotkan i wydarzen animacyjnych i promocyjnych organizowanych przez LGD -
przygotowanie materiatow, obstuga techniczna i administracyjna,

Wspotpraca z referatami promocji gmin cztonkowskich,

Dbanie o wizerunek biura - utrzymywanie porzadku w dokumentach i miejscu pracy, wiasciwa
obstuga gosci i interesantow,

Przygotowanie pism i dokumentéw zleconych przez przetozonego,

10) Promocja i rozpowszechnianie informacji o obszarze objetym LSR, dzialalnosci Stowarzyszenia

oraz o pracach zwiazanych z opracowaniem, aktualizacjg i wdrazaniem LSR,

11) Prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,
12) Prowadzenie innych czynnos$ci i sporzadzanie dokumentacji wynikajacych z aktualnych

przepiséw prawa zwigzanych z powierzonymi do realizacji zadaniami,

13) Wykonywanie innych czynnoS$ci zleconych przez przetozonego i Zarzad.
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze,

biegta obstuga komputera w zakresie programéw Microsoft Office, poczty elektronicznej,
Internetu

podstawowa znajomos¢ zasad obstugi biura (obiegu dokumentéw, prowadzenie korespondencji,
archiwizacja)

umiejetno$¢ redagowania i edytowania tekstéw

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD,

prawo jazdy kat. B

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej oraz w zespole

komunikatywnos¢ i kultura osobista w kontaktach z interesantami

doktadnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji i uczenia sie

dyspozycyjno$¢ do wyjazdow stuzbowych

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA POZADANE:

zamieszkiwanie na obszarze dziatania LGD,

= znajomo$¢ rynku mediéw itp.,

= komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, umiejetnosé logicznego mys$lenia,

= doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskéw o pomoc, organizowaniu szkolen, dziatan
promocyjnych, animacyjnych lub do$wiadczenie w pracy biurowej/ administracyjnej lub
w organizacjach pozarzadowych

» znajomo$¢ zasad redagowania pism urzedowych i dokumentacji projektowej,

= posiadanie samochodu osobowego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych

* umiejetno$¢ obstugi generatoréw wnioskéw

= 3 letni staz pracy

= znajomo$¢ problematyki w zakresie znajomosci projektéw realizowanych ze srodkow UE,

WARUNKI ZATRUDNIENIA:

= umowa o prace,

= wymiar czasu pracy - niepelny etat
Pracownik zostanie zatrudniony w wymiarze 1/2 lub 3/4 etatu, na czas okreslony 2-3 miesiace,
w celu uzupehienia stanu zatrudnienia w zwigzku z realizacjg projektu w ramach Umowy
nr 00010.UM01.65720.00004.2024 o przyznaniu pomocy w ramach interwencji .13.1
LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS) - komponent Zarzadzanie LSR
finansowanego z funduszy Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-
2027.

= praca przy monitorze ekranowym w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie

* miejsce pracy w siedzibie Stowarzyszenia LGD ,Partnerstwo Sowiogorskie” i w terenie

= praca wymagajaca realizacje polecen wyjazdéw stuzbowych

TERMIN, FORMA I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢é w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym kandydata
oraz  dopiskiem ,Nab6r na  stanowisko = PRACOWNIKA BIUROWEGO” w terminie
do 15.05.2026r. bezposrednio w Biurze LGD lub droga pocztowa na adres ul. Grunwaldzka 26, 58-340
Gluszyca (w przypadku ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data wplywu do Biura LGD).

PROPONOWANY POZIOM WYNAGRODZENIA
Wysokos¢ wynagrodzenia; od 4900,00 zt. do 5500,00 zt. brutto miesiecznie; wysoko$¢ wynagrodzenia
zalezy od do$wiadczenia i kwalifikacji kandydata)

INNE INFORMACJE

1. Oferty niekompletne lub ztozone poza wyznaczonym terminem nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i posiadajgcy najwyzsze kwalifikacje sposréd kandydatow
na wolne stanowisko zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w siedzibie Biura LGD
»Partnerstwo Sowiogérskie” w Gtuszycy 58-340, ul. Grunwaldzka 26 oraz stronie internetowej LGD
- www.partnerstwo-sowiogorskie.pl.

5. Oferty kandydatow wybranych do rozméw kwalifikacyjnych zostang zarchiwizowane na okres
zachowania celem w zwigzku z realizacjg ,Umowy nr 00010.UM01.65720.00004.2024 o przyznaniu
pomocy w ramach interwencji 1.13.1 LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosc¢
(RLKS) - komponent Zarzadzanie LSR”.

6. Oferty odrzucone niespetniajgce warunkéw formalnych, niekompletne zostang fizycznie zniszczone
przez Komisje oceniajaca.

7. Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega sie mozliwo$¢ jego
uniewaznienia bez podania przyczyny.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 539 972 140.


http://www.partnerstwo-sowiogorskie.pl/

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz danymi kontaktowymi opatrzone
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogorskie” z siedzibg przy ul. Grunwaldzkiej 26,
58-340 Gtuszyca, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia obecnego
procesu rekrutacyjnego na stanowisko pracownika biurowego, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO)” potwierdzone wtasnorecznym
podpisem

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,
potwierdzone przez kandydata/kandydatke za zgodno$¢ z oryginatem

o$wiadczenie o petej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umys$lnie (wg. zalaczonego wzoru)

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach oraz dokumenty potwierdzajace
spetnianie poszczeg6lnych wymagan

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Sowiogorskie”

ul. Grunwaldzka 26, 58-340 Gtuszyca

Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod numerem telefonu: 539 972 140

oraz adresem e-mail: biuro@partnerstwo-sowiogorskie.pl

Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (podjecie dziatan przed zawarciem umowy),

a w zakresie danych podanych dobrowolnie - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO

(zgoda osoby, ktérej dane dotycza).

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane

na zlecenie Administratora, w szczegdlnosci dostawcom ustug IT i hostingu,

podmiotom $wiadczacym ustugi prawne i doradcze, operatorom pocztowym i firmom
kurierskim oraz innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania procesu rekrutacji,

a po jego zakonczeniu przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, chyba ze wyrazi

Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie w przysztych procesach rekrutacyjnych - wéwczas

do czasu jej wycofania.

Dane osobowe zostaty pozyskane bezposrednio od Pani/Pana.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujgce prawa:
prawo dostepu do danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (jezeli przetwarzanie odbywa sie na jej podstawie).

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest: obowigzkowe w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,
dobrowolne w pozostatym zakresie.

Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwos$ci udziatu

w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,

w tym réwniez w formie profilowania.


mailto:biuro@partnerstwo-sowiogorskie.pl

