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ZARZAD STOWARZYSZENIA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,KRAINA MLEKIEM PLYNACA”
ogtasza nabér na stanowisko:

Pracownika ds. administracyjno-biurowych

Wymagania konieczne:

e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

e znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na danym
stanowisku,

e dobra znajomosé¢ struktury Stowarzyszenia LGD ,Kraina Mlekiem Plyngca”,

e znajomosc¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,Kraina Mlekiem
Plynaca”

e umiejetnosc obstugi komputera, w tym pakietu MSO.

Wymagania pozadane:
e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pisSmie,
o kreatywnosc¢, dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, kultura osobista,
e doswiadczenie we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
o umiejetnos¢ pracy w zespole.

Gléwne zadania:

e prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej oraz
przekazywanie jej na poszczegdlne stanowiska pracy zgodnie z dekretacja,

e prowadzenie spraw z zakresu gospodarki srodkami rzeczowymi, drukami,
formularzami, zaopatrzeniem materiatowo- technicznym oraz zapewnienie ich
konserwacji ,

e obstuga kserokopiarki i telefaksu,

e prowadzenie ewidencji ogtoszen i informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen,
obstuga techniczna tablicy ogtoszen w biurze,

e prowadzenie ewidencji pieczeci, ich zakup i likwidacja,

e prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg telefonu i ustugami
telekomunikacyjnymi w biurze,

e gromadzenie i udostepnianie informaciji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci
Stowarzyszenia

e obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wtasnej dokumentacji i korespondenciji
elektronicznej zwigzanej z realizacjg projektu w sposoéb przejrzysty, czytelny i
estetyczny,

e redagowanie notatek prasowych i informacji na strone internetowa,

e wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu, realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

e udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan LGD.

Warunki zatrudnienia:

e umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy na okres probny 3 miesiecy z
wynagrodzeniem 4700 brutto, po okresie probnym pracownika umowa moze byc¢
przedtuzona na czas okreslony lub nieokreslony,

e miejsce pracy- Biuro Stowarzyszenia LGD ,Kraina Mlekiem Ptyngca” w Matym Ptocku
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Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:
o list motywacyjny — opatrzony witasnorecznym podpisem,
e zyciorys- Curriculum Vitae z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,
e zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach.

Kserokopie dokumentow, powinny by¢ potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez
zgtaszajgcych sie do konkursu bgdz organy do tego uprawnione.

Termin i miejsce skltadania dokumentoéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Mlekiem Plynagca”, ul. Krotka 15, 18-
516 Maty Ptock

Oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko Pracownika ds. administracyjno-biurowych”.

Termin sktadania ofert: do dnia 19 grudnia 2024 r. do godz. 15:30. - decyduje data wptywu
oferty do Biura.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie
beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyng do Biura po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych, dalej rowniez
»RODQ?”), informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Lokalna Grupa

Dziatania "Kraina Mlekiem Plyngca" z siedzibg w przy ul. Krétkiej 15, 18-516 Maty Ptock,

tel.: (86) 279 19 10, e-mail: biuro@krainamlekiemplynaca.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania

,Kraina Mlekiem Ptyngca” jest mozliwy pod adresem:

e 18-516 Maty Plock, ul. Krotka 15,

¢ email: iod@krainamlekiemplynaca.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych.

3. Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celach:

a) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego 234,

TArt. 22" § 1 pkt. 1-3 KP w zwigzku z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

2 Art. 22" § 1 pkt. 4-6 KP w zwigzku z Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda* * na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
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zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie.

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami®
%Art. 6 ust. 1 lit f RODO.

. Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana bedg: podmioty Swiadczgce ustuge obstugi
systemow i oprogramowania informatycznego Administratora, podmioty $wiadczgce ustugi
poczty tradycyjnej, podmioty zajmujgce sie utylizacjg dokumentéw bez wzgledu na ich
forme.

. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane
osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt
osobowych i bedg przechowywane na =zasadach wynikajgcych z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow aplikacyjnych przez
kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu, a sprzeciw jest uzasadniony przez szczegolng sytuacje,
w ktorej Pani/Pan sie znalazta/znalazt.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa) gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO).

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pania/Pana innych danych jest dobrowolne. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
(bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze
rekrutacji.

10.Dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, jednakze nie bedg

podlega¢ zautomatyzowanej decyzji i nie bedg profilowane, chyba Ze takie dziatanie jest

dozwolone przepisami prawa, ktére przewiduje witasciwe Srodki ochrony Panstwa praw,
wolnosci i prawnie uzasadnionych intereséw

Maty Ptock, 05.12.2024 r.
PREZES

ELZBIETA PARZYCH



