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Sarbinowo, 21.01.2019 r.

Zarzad Mielenskiej Lokalnej Grupy Rybackiej (MLGR)

OFERTA PRACY
Konsultant ds. prejektow MLGR
Miejsce pracy: Sarbinowo

Opis stanowiska:

L.
2.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

16,
17.
18.

planowanie, organizowanie animacji lokalnej i wspétpracy

prowadzenie dziennika interesantéw, w kiérym rejestruje sie takze doradztwo udzielone
telefonicznie;

dokumentowanie jakosci udzielonego doradztwa poprzez ocene ankietowa wykonywang przez
interesanta/beneficjenta.

planowanie i organizowanie w porozumieniu z Dyrektorem Biura lub Kierownikiem
Administracyjnym spotkai informacyjno- doradczych z potencjalnymi beneficjentami i
dokumentowanie jakosci prowadzonych spotkan na podstawie listy obecnosci oraz ankiet;

udziat w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia MLGR w ramach procesu oceny
projektow;

podejmowanie  decyzji = uzgodmionych z  Dyrektorem  Biura lub Kierownikiem a
dotyczgeych procesu przygotowania projektéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i
procedurami; '

merytoryczna kontrola i nadzér nad realizacjg projektow;

utrzymywania statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw eraz z Instytucjami
Wdrazajacymi; ‘

sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia, w szczegdlnogei osiggnietych
wskaznikow i wykorzystanych srodkow;

prowadzenie biezacych spraw biurowych;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz konserwacja komputeréw 1 innych urzadzen
biurowych; _

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych za
posrednictwem poczty elektroniczne;j;

prowadzenie bezplainego doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw i dokumentowanie jakosci
$wiadczonego doradztwa za pomocy ankiet;

wykonywanie czynnosci niezbednych do prawidiowej realizacji funkcji decyzyjnych Rady
przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem i Kierownikiem Administracyjnym wnioskow
dotyczacych funkcjonowania Biura;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajace;

organizacja imprez, szkolen i spotkar informacyjno-promocyjnych;

przygotowywanie prezentacji na potrzeby Stowarzyszenia;
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19. wspolpraca z zewnetrznym biurem rachunkowo-ksiggowym, w szczegélnosei przygotowanie

danych do przelewow;
20. dbatosé o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych oraz

finansowych;
21. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami udzielanymi przez MLGR.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze.
4. Znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackich Mielefiskiej Lokalnej Grupy
Rybackiej.
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office i internetu.
6. Niekaralnos¢ — oswiadezenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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Umieje¢tnosci i doSwiadczenie pozadane:

1. Doswiadczenie w organizacji zadafi zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw publicznych, w
tym z Unii Europejskiej,

2. Znajomo$¢ przepiséw prawa, w szezegdlnosei:
a) ustawy z dnia 10 lipca 2015 1. o wspieraniu zréwnowazonego rozwoju sektora rybackiego

z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego,

b) ustawy z dnia 20 stycznia 2017 r. Poz.210 Prawo o stowarzyszeniach,
¢) ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Poz.1579 Prawo zamowien publicznych,

3. Umiejetnos¢  pracy wymagajacej czestych kontaktéw z ludzmi, w szczegélnodei
beneficjentami, wysoka kultura osobista,

4. Odporno$¢ na stres i umiejetnodé dziatania pod presjg czasu.

5. Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

Wymagane dokumenty:
1. CV.
List motywacyjny.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadezenie.
Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosei przydatne na stanowisku.
Ewentualne referencje z dotychezasowych miejsc pracy.
Oswiadezenie o obywatelstwie,
Oswiadczenie o niekaralnodei.
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9. Odwiadezenie o posiadaniu przez kandydata pelni zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petnt praw publicznych.
10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Oferty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko konsultanta ds. projektow
MLGR?” nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé do dnia 30.01.2019 r. do godz. 15.00 na adres:

Mielenska Lokalna Grupa Rybacka, 76-034 Sarbinowo, ul. Nadmorska 27
Oferty, ktére wplyng po uplywie okreslonego w ogloszeniu terminu, nie bedq rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru,
zostanie opublikowana na stronie internetowej Mielenskiej Lokalnej Grupy Rybackiej www.mlgr.pl

O terminie i migjscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.
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