Zarzqd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania PROMENADA S 12 ogtasza nabor na wolne

stanowisko pracy: pracownik ds. administracyjnych i szkolen.

Wymagania niezbedne:

1.

N

Nk w

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja, zarzadzanie i marketing, prawo,
ekonomia lub pokrewne)

Co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (administracyjnym,
biurowym)

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ obstugi komputera MS OFFICE

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW na lata 2007-2013

Znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych Osi 4 LEADER

Podstawy znajomosci aktow prawnych zwigzanych z realizacja LSR 1 dziatalnoscig LGD

Wymagania pozadane:

1.

AN

Doswiadczenie w pracy w stowarzyszeniu bedgcym lokalng grupa dziatania
Znajomo$¢ jezyka obcego

Umiejetno$¢ organizacji pracy

Sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé

Umiejetnos¢ Sledzenia zmian w przepisach

Dyspozycyjnosé

Zakres obowigzkow:

1.

NI

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji

Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych

Obstuga posiedzen organow Stowarzyszenia — Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej

Obstuga Walnego Zebrania Cztonkow

Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, informacji 1 innych materiatow
Prowadzenie ewidencji uchwat

Zaopatrzenie biura

Przyjmowanie i obstuga interesantow biura (z wytaczeniem wnioskodawcow projektéw w
ramach LSR)

Pozyskiwanie §rodkdw na realizacj¢ projektow zgodnych ze Statutem Stowarzyszenia z
dostgpnych programéw grantowych i pomocowych

Informowanie Cztonkéw 1 Partnerow LGD o biezacych dziataniach LGD m.in. poprzez
organizacj¢ szkolen 1 spotkan informacyjnych

Przygotowanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, warsztatach, imprezach
spoteczno-kulturalnych 1 innych wydarzeniach mogacych pomoc w promocji LGD

Udziat w szkoleniach, konferencjach oraz innych wydarzeniach realizowanych przez LGD 1
partnerow

Organizacja szkolef dla pracownikow oraz cztonkéw LGD

Organizacja 1 obstuga szkolen dla wnioskodawcow 1 lokalnych lideréw

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Biura

WarunKki zatrudnienia:

1.
2.
3.

Umowa o pracg¢ na czas okreslony
Wymiar czasu pracy — pelen etat
Przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2013 r.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.

Zyciorys i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz ukonczone kursy 1



szkolenia

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe
4. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie
5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania w

pelni z praw publicznych

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji poswiadczone wiasnorecznym podpisem

7. Referencje ( w przypadku posiadania)

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,, dotyczy naboru na
stanowisko....” nalezy przestaé pocztq lub ztoZy¢ w Biurze LGD do dnia 20 lutego 2013 r. do godz.
15.30 na adres:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa dzialania PROMENADA S 12
ul. Mickiewicza 3

22-170 Rejowiec Fabryczny

Za termin dostarczenia oferty liczy si¢ date jej wpltywu do Biura LGD.



