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Zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr 12/2026 Zarzadu Lokalnej
Grupy Dzialania ,,Kaszubska Droga”
z dnia 20 maja 2026 r.

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Kaszubska Droga”
oglasza nabor na stanowisko: asystent biura LGD

1. Informacje o stanowisku pracy:
Nazwa stanowiska: asystent biura LGD
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: peten etat
Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.
Wynagrodzenie zasadnicze: od 5000,00 zt do 5200,00 zt brutto miesigcznie
Cel stanowiska: realizacja zadan administracyjnych w biura oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju.
Miejsce wykonywania pracy: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Kaszubska Droga” ul.
Bankowa 2 84-242 Luzino Stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze budynku (nie ma
windy).
2. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) peina zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie minimum $rednie,
e) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,
f) prawo jazdy kat. B

3. Wymagania dodatkowe (nie sq konieczne do speinienia, jednak wplywajq na wynik
naboru):

a) wyksztalcenie wyzsze lub kontynuacja studiow wyzszych niestacjonarnych

b) znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, Planu
Strategicznego Wspodlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza na lata 2021-2027 w zakresie dostepnym dla lokalnych grup
dzialania

¢) znajomos$¢ tematyki Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznoscé,

d) dobra znajomo$¢ LSR oraz procedur ubiegania si¢ o dofinansowania w ramach
wdrazania LSR LGD ,,Kaszubska Droga”,

e) ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw, szkolen dotyczacych wspotpracy z
zagranicg, ubiegania si¢ o S$rodki pomocowe, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, znajomo$¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w szczego6lnosci
LEADER,

f) wysoka kultura osobista,

g) odpornos¢ na stres,

h) zdolnosci analityczne 1 umiejetno$¢ pracy w zespole,

1) sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos$¢, komunikatywnose,

j) mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy,

k) dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci lub wyksztatcenie,
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku traktowanvch jako obowiazki:

h)
i)
)
k)
D

Przestrzeganie i stosowanie ustalonych w LGD regulaminéw i procedur,
Realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora Biura,

Przestrzeganie ustalonego w organizacji czasu pracy,

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP i PPOZ., oraz potwierdzanie przez podpis
obecnosci w pracy na liscie obecnosci,

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO),
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
Dbanie o dobro organizacji i jej wizerunek oraz mienie, zachowanie tajemnicy
stuzbowe;,

Dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
Prowadzenie rejestru i dokumentacji cztonkdéw Stowarzyszenia,

Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia oraz profilow w mediach
spotecznosciowych,

Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji biura,

Prowadzenie dokumentacji biura i dbanie o archiwum biura,

m) Prowadzenia obslugi administracyjnej pracy organow statutowych LGD oraz Rady ds.

n)
0)

p)

Q)

Wyboru Projektow,

Informowania o dziatalnos$ci Stowarzyszenia, w tym o zatozeniach LSR,
prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych, kulturalnych i animacyjnych
zwigzanych z obszarem LGD,

organizacja szkolen, spotkan, warsztatow, konferencji, konkurséw i1 innych imprez
istotnych z punktu widzenia celow statutowych LGD i wspierajacych realizacje LSR,
Rozpowszechniania informacji o zasadach przyznawania pomocy na realizacje
operacji w ramach LSR,

Prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcoéw w zakresie przygotowywania wnioskow
0 przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatno$¢ na operacje realizujace cele LSR,
Prowadzenie dziatan w zakresie monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji LSR,
przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢ dotyczacych funkcjonowania LGD,
Dokonywania oceny wstepnej i/lub formalnej wnioskow dotyczacych wdrazania LSR
zgodnie z odrebnymi procedurami,

Dokonywanie oceny realizacji projektow grantowych zgodnie z odrgbnymi
procedurami,

Dokonywanie innych czynnosci dotyczacych oceny i wyboru wnioskow dotyczacych
wdrazania LSR zgodnie z odrgbnymi procedurami,

w) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura.

5. Zakres ograniczen - Pracownik nie moze:

a)

b)
c)

d)

swiadczy¢ odplatnego doradztwa na rzecz podmiotdw ubiegajacych si¢ o wsparcie
realizacji operacji lub grantobiorcow w ramach LSR LGD ,,Kaszubska Droga”
by¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD ,,Kaszubska Droga”,

petni¢ funkcji w organach podmiotdéw ubiegajacych si¢ o wsparcie na realizacje
operacji w ramach wdrazania LSR LGD ,,Kaszubska Droga” lub u podmiotow
ubiegajacych si¢ 0 powierzenie grantu w ramach projektu grantowego,

ubiegac si¢ o wsparcie na realizacj¢ operacji w ramach wdrazania LSR LGD
»Kaszubska Droga” lub o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego.
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6. Wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

a) podpisany odrecznie list motywacyjny,

b) podpisany odrgcznie zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy z fotografia,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 uprawnienia zawodowe,

e) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (zatrudnienie),

f) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

h) os$wiadczenie z wlasnorgcznie podpisang klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych na wolne stanowisko pracy w Lokalnej Grupie Dziatania ,,Kaszubska

Droga” dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia

29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozn. zmian.)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z nastepujaca
adnotacja na kopercie: ,,Nabor na stanowisko: asystent biura LGD”

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie LGD ,,Kaszubska Droga” ul. Bankowa 2,
84-242 Luzino lub przesta¢ poczta na powyzszy adres do dnia 08.06.2026 r. do godz. 10.00
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: asystent biura LGD”
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie
do dnia 8 czerwca 2026 r., godz. 10-tej.

Aplikacje, ktore wplyna do LGD ,,Kaszubska Droga” po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Dodatkowo informujemy, ze caty proces rekrutacji pracownikow w Stowarzyszeniu
Lokalna Grupa Dzialania ,,Kaszubska Droga” jest calkowicie jawny tzn. ze Twoje dane
osobowe zostang opublikowane na naszej stronie internetowej: www.kaszubskadroga.pl
informujac o wynikach procesu rekrutacji.

Na podstawie dokumentacji przeprowadzona zostanie ocena formalna dokumentdw.
Kolejnym etapem begdzie ocena merytoryczna. Wylonieni na tym etapie kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne moga zosta¢ zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, o
terminie 1 miejscu ktorej, zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty wybranego 1 zatrudnionego kandydata zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesi¢cy od
daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne zloZzone poza ogloszeniem o naborze — zostang zniszczone w
sposOb mechaniczny w ciggu 1 miesigca od daty wplywu dokumentow.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela Pani Emilia Peplinska tel. 668-522-476 e-mail:
biuro@kaszubskadroga.pl
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