OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” oglasza otwarty nabdr na wolne stanowisko pracy:
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych.

A. Nazwa i adres Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”
Siedziba: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36
Adres biura: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 36

B. Okreslenie stanowiska pracy: Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych
Informacja na temat rodzaju i miejsca zatrudnienia:
Umowa o prace na czas okreslony
Umowa o prace w wymiarze czasu pracy: 1 etat, praca od poniedziatku do pigtku
(w biurze Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat™)
Proponowany termin rozpoczgcia pracy: 07.09.2026 r.

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy: Specjalista/Specjalistka ds.
administracyjnych wraz z opisem stanowiska oraz wskazaniem wymagan niezbednych oraz
dodatkowych.

Stanowisko Pracy: Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

Bezposredni przelozony Dyrektor/Dyrektorka biura

Wymagane i mile widziane kwalifikacje i doSwiadczenie do pracy na w/w stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze, ale dopuszcza si¢ wyksztatcenie srednie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym ze stanowiskiem pracy;

2) Minimum 2 lata do§wiadczenie pracy w biurze lub na podobnym stanowisku o podobnym
charakterze (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat);

3) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami komputerowymi, w tym edytorami tekstow i
arkuszami kalkulacyjnymi;

4) Obstuga urzadzen biurowych;

5) Prawo jazdy kat. B.

Mile widziane:

1)Wyksztatcenie badz do§wiadczenie w zakresie administracji, ekonomii;

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Do$wiadczenie we wspotpracy z samorzadami;

5) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy nieformalne;j
(koto gospodyn, koto zainteresowan, zespot taneczny);

6) Znajomos¢ tematyki PS WPR 2023 — 2027 oraz FEM 2021 — 2027,

7) Bardzo dobra organizacja pracy, zaangazowanie, samodzielno$¢;



pracownik
Ołówek


8) Znajomos¢ specyfiki obszaru dziatania LGD Stowarzyszenia ”Wrota Karpat™.

Wymagane 1 mile widziane kwalifikacje, doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezqgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia
skutecznosci dziatan LGD.

D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Specjalista/Specjalistka ds.
administracyjnych:

Prowadzenie sekretariatu Biura;

Dbatos¢ o porzadek i estetyke w przestrzeni biurowej i socjalnej;

Rzetelne informowanie o dziataniach biura i organdéw Stowarzyszenia, gromadzenie
dokumentacji i monitoringu doradztwa;

Prowadzenie ewidencji korespondencji, dbato$¢ o poprawne jej gromadzenie;
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy, podrozy
stuzbowych;

Pomoc w organizacji naborow wnioskéw;

Udzielanie doradztwa ogdlnego;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych;

Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia;

Zaopatrzenie Biura w materialy eksploatacyjne;

Obstuga techniczna spotkan;

Sprawowanie pieczy nad sprzgtem Stowarzyszenia oraz nad jego udostepnianiem;
Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

E. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny lub inna pisemna forma zgloszenia udziatu w naborze;

e podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz do$wiadczenia
zawodowego;

e podpisane kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, ukonczenie
dodatkowych kurséw, szkolen, posiadanie kwalifikacji 1 uprawnien, znajomos$¢
jezykdw obcych;

e wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

e podpisana Klauzula dla kandydatow do pracy w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych;

e podpisane kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (jesli
dotyczy) — oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty okreslone w powyzszych podpunktach dla ich waznosci musza by¢ opatrzone
data sporzadzenia i podpisane.

1. Termin, miejsce 1 forma sktadania dokumentéw oraz warunki skutecznosci

terminowego dorgczenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie pisemne;j:

osobiscie w biurze Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”:
e 32 — 800 Brzesko, ul. Tadeusza Kosciuszki 36 w godzinach urz¢dowania biura
od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 - 16.00

lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:
e Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”, 32 — 800 Brzesko, ul. Tadeusza Kosciuszki 36

w terminie do dnia 30.08.2026 r. do godz. 16.00



Uwaga! W przypadku przestania dokumentéw pocztyg tradycyjng liczy si¢ data wptywu
pisma do biura. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z
widocznym dopiskiem nazwy stanowiska, na ktory odbywa si¢ nabor (4.
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych). Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do
biura Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie bg¢dg odsylane do nadawcy.
Dokumenty dostarczone w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, bez wymaganych podpiséw nie bgdg rozpatrywane.

F. Dodatkowe informacje:

Etapy rekrutacji i sposdb powiadamiania kandydatow:
e analiza zlozonych dokumentow,
e rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
e telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze, przez fakt ztozenia dokumentow aplikacyjnych, wyrazaja
zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na podanych zasadach.

Charakterystyka pracy na stanowisku Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych:
e praca siedzgca przed komputerem;

obstluga systemow informatycznych;

obstuga urzadzen biurowych;

kontakty interpersonalne;

samodzielne prowadzenie samochodu;

Dostepnosc:

Nasze Stowarzyszenie jest pracodawca réwnych szans. Na stanowisku pracy moze zostac
zatrudniona osoba z niepelnosprawnoscia, jednak stopief niepetnosprawnosci nie moze by¢ dla
niej przeszkoda w pracy.

Biuro Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” zlokalizowane przy ul. Tadeusza KoS$ciuszki 36 w
Brzesku, na proponowany w ogloszeniu dzien rozpoczecia pracy spetnia wymog dostepnosci
dla os6b niepetnosprawnych.

Opis dostepnosci architektonicznej biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Kosciuszki 36:

e Diuro zlokalizowane na parterze;

e W miejscu pracy nie wystepuja bariery architektoniczne, ktore moga uniemozliwié
poruszanie si¢ 0soOb z niepetnosprawnoscia ruchowa;

e po przeciwnej stronie ulicy oznakowane 2 miejsca parkingowe dla o0s6b z
niepetnosprawnoscia,

e wejscie do budynku dwoma schodkami, z pochylnig dla wozkow, bez progow, drzwi
otwieraja si¢ recznie do Srodka biura,

e toaleta dla osob z niepelnosprawnos$cia w lokalu na parterze;

e do budynku i do biura Stowarzyszenia mozna wejS¢ z psem asystujagcym i psem
przewodnikiem.

Dojazd do biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36:

Mozliwy jest dojazd od ulicy Tadeusza Kosciuszki komunikacja wtasna.

Komunikacjg publiczng mozna dojecha¢ na najblizszy przystanek autobusowy przy ul.
Krélowej Jadwigi.




G. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 i art.14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1),
zwanego dalej ,,RODO” informuje si¢ ze:

Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest: Prezes Stowarzyszenia
WROTA KARPAT ul. Tadeusza Kosciuszki 36, 32-800 Brzesko.

W sprawach z zakresu danych osobowych mozliwy jest kontakt z Administratorem danych.
Dane osobowe Pani/Pana zbierane 1 przetwarzane beda w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko pracy: Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych.

Kategoria przetwarzanych danych osobowych: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepisow
szczegoblnych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw
danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty
uprawnione do odbioru Pani/Pana danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa lub na
mOoCy Umowy powierzenia.

Dane osobowe od momentu pozyskania bgda przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celu przetwarzania lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych, prawo ich sprostowania, usunigcia, prawo Wwniesienia sprzeciwu, ograniczenia
przetwarzania danych.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym
prawem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul.Stawki 2 00-193 Warszawa, w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy prawa .

Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w
tym profilowaniu.

Pani/Pana  dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mie¢dzynarodowe;.

Data opublikowania ogloszenia: 20.08.2026 r.

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Brzesko, 20.08.2026 r.



