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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO:
PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: Pracownik ds. administracyjno-biurowych

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska
Al. Piasta 32
77-400 Ztotow

1. Nazwa stanowiska pracy
Pracownik ds. administracyjno-biurowych

2. Opis stanowiska pracy

a) Zakres obowiazkow pracownika:

- przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji,

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

- prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

- udzielanie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,

- biezace zaopatrzenie Biura LGD,

- archiwizowanie dokumentacji prasowej,

- gromadzenie danych i aktualizacja strony internetowej,

- przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, protokotow, informacji i innych
materialéw zleconych przez Dyrektora Biura LGD,

- organizacja i obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, posiedzen Zarzadu oraz Rady,
- prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady,

- archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organdw Stowarzyszenia,

- wspolorganizacja spotkan dla mieszkancoéw z obszaru dziatania LGD.

3. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownik ds. administracyjno-biurowych bedzie odpowiedzialny za:
- powierzone wyposazenie stanowiska pracy,

- powierzong dokumentacje,

- nalezytg realizacj¢ swoich zadan.

4. Zakres uprawnien pracownika:
- biezaca obstuga biura.

5. Wymiar czasu pracy
Zatrudnienie na pelny etat, na podstawie umowy o prace.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Krajna Ztotowska www.krajnazlotowska.pl
Aleja Piasta 32 e-mail: biuro@krajnazlotowska.pl
77-400 Ztotow
tel.: 67 263 3398

s **‘ R i

~Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wigjskich: Europa inwestuje w obszary wiejskie”




AN,
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska

—_—_i_
<
éorow""@

6. Wymagania konieczne

1. Wyksztatcenie — wyzsze.

2. Umiejetnosci:

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel),

- znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju,

- znajomos$¢ zagadnien LEADER i Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020,

- Prawo jazdy kat. B.

7. Wymagania pozadane
1. Do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
2. Umiejetnosci - sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnose.

8. Wymagane dokumenty

Oferty kandydatow do pracy powinny zawieraé zyciorys zawodowy (CV), list motywacyjny.
Dodatkowo oferty powinny zawiera¢:

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- dokumenty poswiadczajace staz pracy,

- ewentualne referencje od poprzednich pracodawcow.

9. Miejsce, termin i sposob skladania ofert
Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Krajna
Ztotowska, osobiscie (od poniedziatku do piatku w godzinach otwarcia: 8:00-15:00).

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 stycznia br. do godziny 15:00. Za termin
wplynigcia oferty uznaje si¢ dat¢ dostarczenia (wptynigcia) do siedziby Stowarzyszenia.

Po uplywie terminu sktadania ofert przeprowadzona zostanie wstepna selekcja, w wyniku
ktorej odrzucane zostang oferty, ktore:

a) wplynety po terminie,

b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogloszenia dokumentacji,

¢) dotycza kandydatoéw niespetniajacych koniecznych wymagan.

Oferty te nie beda brane pod uwage w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu
Procedury Rekrutacyjnej, zostang poinformowani 0 miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Krajna Ztotowska.
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