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Rawa Mazowiecka, 24 pazdziernika 2025 r.

Nabdr na pracownika ds. administracyjnych
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki”

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki” ogtasza nabdr na stanowisko pracy - pracownik
ds. administracyjnych w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”,
ul. Zwolinskiego 14 A, 96-200 Rawa Mazowiecka

Wymiar czasu pracy: peten etat — umowa na czas okreslony
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) gromadzenie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentdw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia;

2) przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia;

3) odbidr pism i dokumentéw wptywajgcych do Stowarzyszenia, w tym rejestracja kancelaryjna;
4) wysytanie korespondencji Stowarzyszenia;

5) zaopatrzenie biura w niezbedne materiaty i urzadzenia;

6) prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw biura, w szczegdlnosci: akt

osobowych, ewidencji czasu pracy, dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy oraz
ustaniem zatrudnienia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

8) aktualizacja realizacji budzetu Stowarzyszenia;

9) prowadzenie spraw cztonkowskich, w tym weryfikowanie wptat cztonkowskich;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy cztonkéw stowarzyszenia;

11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7;

12) kompletowanie dokumentéw ksiegowych, w przypadku zlecenia spraw finansowo-ksiegowych
podmiotowi zewnetrznemu;

13) sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

14) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz przygotowanie dokumentow
ksiegowych do ewidencjonowania i wystawiania dokumentéw ptatniczych (wystawianie
przelewow);

15) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych;

16) rozliczanie srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu i z inwestycji oraz wystawianie dowodow
OT, PT, LT;

17) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatnos¢ w ramach
LSR;

18) obstuge projektéw grantowych facznie z ich rozliczaniem oraz kontrole grantobiorcow
w zakresie realizacji umow o powierzenie grantow;
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19) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnos$cig LGD oraz udzielanie informacji o dziatalnosci LGD;

20) obstuge fotograficzng spotkan, narad, przyjec delegacji i gosci LGD;

21) obstuge zwigzana z naborem wnioskéw ogtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
,Kraina Rawki;

22) obstuge posiedzen organdéw Stowarzyszenia;

23) realizacje dziatan zwigzanych z LSR, w tym przygotowywanie dokumentacji;

24) aktualizacje strony internetowej w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy;

25) doradztwo, konsultacje beneficjentow;

26) wyszukiwanie dodatkowych zrédet finansowych i przygotowywanie wnioskdw w ramach
realizacji dziatan statutowych Stowarzyszenia.

27) przygotowywanie projektdw uchwat, uméw i innych dokumentéw dotyczacych zakresu
stanowiska pracy;

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa, Zarzad Stowarzyszenia i Dyrektora
Biura.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze

Wymagania pozgdane na stanowisku pracownika ds. administracyjnych:

1) wyzsze magisterskie, preferowane specjalnosci zwigzane ze stanowiskiem pracy,

2) staz pracy na podobnym stanowisku;

3) umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

4) komunikatywnosé,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) dyspozycyjnosé,

7) odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé,

8) znajomosc problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw przy udziale srodkow

UE,
9) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietow biurowych, programéw
do przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu,
czynne prawo jazdy kat. B i gotowos¢ dysponowania wtasnym samochodem do celéow
stuzbowych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) zyciorys zawodowy (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe i staz
pracy;
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4) oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

Zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé wtasnorecznymi podpisami. Kopie
dokumentéw powinny by¢ poswiadczane za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata. Wszystkie
dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzagdzone w jezyku polskim, w formie umozliwiajacej ich
odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem
przysiegtym.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z opisem ,Nabdr na pracownika ds.
administracyjnych” w terminie do 31 pazdziernika 2025 r. na adres (decyduje data wptywu):

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki”

ul. Zwolinskiego 14A, 96-200 Rawa Mazowiecka

Przebieg oceny oferty:

1) Ocena formalna ofert. Weryfikacja ofert pod katem spetniania warunkéw okreslonych
w ogtoszeniu przez Komisje Rekrutacyjng. Zostang odrzucone oferty, ktoére:

e zostaty ztozone po terminie lub w sposéb niezgodny z ogtoszeniem,
e nie zawierajg wymaganej w tresci ogtoszenia dokumentacji,
e zostaty ztozone przez osoby niespetniajgce wymagan.

2) Ocena merytoryczna.

e Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy pozytywnie przeszli ocene formalna.

e Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowac o przeprowadzeniu testu wiedzy. Test wiedzy bedzie
dotyczyt znajomosci nastepujgcych dokumentow:

— STATUT Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki”;
— Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,Kraina Rawki” na lata 2023-2027;
— Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach.

3) Ostateczna decyzja:

e Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyiszg ilosé punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawia jego
kandydature Zarzadowi (w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy sumuje sie punkty
uzyskane podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz punkty uzyskane z testu wiedzy),

e Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad.
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Pozostate informacje:

Wynik procesu rekrutacji zostanie opublikowany na stronie www.krainarawki.eu w ciggu 7 dni
od dnia zakonczenia procedury naboru.

Dokumenty, ktére wptyng do Biura LGD ,Kraina Rawki” po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w Biurze LGD ,Kraina Rawki” pod numerem telefonu:
695 700 565.

Ztozone oferty nie bedg odsytane.

Kazdy kandydat ma prawo zapozna¢ sie z Zasadami zatrudniania pracownikow, ktére zostaty
okreslone w Regulaminie Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”,
dostepnym pod linkiem: https://www.krainarawki.eu/wp-
content/uploads/2025/01/Regulamin-Biura-2024.pdf
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