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Zarząd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania  „Lider w EGO” ogłasza konkurs na stanowisko: 
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało: 

1. wykonywanie prac wynikających z bieżących działań Biura LGD, w tym prowadzenie sekretariatu,

2. dokonywanie zakupów i prowadzenie ewidencji materiałów biura LGD oraz obsługi Rady i innych organów stowarzyszenia,

3. gromadzenie wszelkich materiałów promocyjnych stowarzyszenia,

4. wsparcie działań w zakresie aktywizacji społeczności lokalnej

5. prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD,

6. udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu,

7. przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno - kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD,

8. obsługa logistyczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,

9. prowadzenie dokumentacji kadrowej LGD

10. prowadzenie dokumentacji członkowskiej,

11. gromadzenie i aktualizowanie danych członków LGD, w tym przedstawicieli poszczególnych organów Stowarzyszenia

12. realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora biura

Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w konkursie:
 I. Wymagania konieczne:

1. Wykształcenie pracownika:
pożądane: wyższe

konieczne: średnie.

2. Praktyka zawodowa:

· konieczna: co najmniej 3-letni staż pracy,

· pożądana: co najmniej roczny staż pracy na podobnym stanowisku.

3. Wymagana wiedza specjalistyczna 

· posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Działania,

· znajomość ustawy o stowarzyszeniach,

· znajomość zagadnień z zakresu Kodeksu pracy,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

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

·  doświadczenie w przygotowaniu niezbędnych dokumentacji strategicznych do prawidłowej absorpcji środków pomocowych,

4. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność obsługi programów użytkowych systemu operacyjnego Windows,

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych.

II. Wymagania dodatkowe: 
1. rzetelność,

2. uczciwość,

3. wysoki poziom kultury osobistej,

4. komunikatywność,

5. umiejętność planowania i organizacji

6. samodzielność i kreatywność w pracy,

7. umiejętność analitycznego myślenia,

8. empatia,

9. umiejętność pracy w zespole.

III. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny – podpisany własnoręcznie,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej – podpisane własnoręcznie,

3) Kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (poświadczone „za zgodność z oryginałem”),

4) Oświadczenie o niekaralności,

5) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzania danych osobowych o treści : Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Termin i miejsce składania dokumentów: 
Dokumenty należy złożyć w terminie 14 dni od podania ogłoszenia o konkursie do wiadomości publicznej bezpośrednio w siedzibie biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania  „Lider w EGO” w 19-300 Ełk, ul. Mickiewicza 15 lok.9 (1-4), lub przesłać pocztą z dopiskiem na kopercie „Konkurs na stanowisko „PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY” na adres: Lokalna Grupa Działania „Lider w EGO” , 19-300 Ełk, ul. Mickiewicza 15 lok. 9 (1-4) t.j. do dn. 9 maja 2024r. Otwarcie ofert nastąpi przez komisję konkursowa powołaną przez Prezesa Zarządu Stowarzyszenia  Lokalna Grupa Działania  „Lider w EGO,” następnie kandydaci zostaną poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Klauzura informacyjna w zakresie rozporządzenia informacji RODO

Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest LGD „Lider w EGO”, 19-300 Ełk, ul. Mickiewicza 15 lok.9 (1-4).

Kontakt do Administratora: Telefon: +48 87 6101183, pisemnie na adres siedziby administratora.

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony danych, z którym można się skontaktować poprzez email: biuro@liderwego.pl. Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych.

Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Lokalna Grupa Działania „Lider w EGO” będzie przetwarzała Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane maksymalnie przez 12 miesięcy po zakończenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 12 miesięcy.

Mają Państwo prawo do:

1) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunięcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.

Podstawa prawna:

Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.) (dalej: RODO);

