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DOLINA RARFIA

Europejski Fundusz Rybacki

Zator, 22.08.2011

Zarzad Stowarzyszenia "Dolina Karpia"

oglasza nabor na wolne stanowisko

Specjalista ds. administracji

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
3. Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, zarzadzania i/lub finansow,
technicznym, rolniczym, ochrony srodowiska, zarzadzania projektami, prawa

i administracji.

2. Komunikatywna znajomosc j. angielskiego, lub niemieckiego, lub francuskiego.
3. Dyspozycyjnosc;

4. Min. 2-letnie doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkow EU.

5. Doswiadczenie w obshudze administracyjnej biura.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie swiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

5. Ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach.

Dokumenty konkursowe mozna skladac:

- Przestac na adres pocztowy siedziby Stowarzyszenia:
Stowarzyszenie Dolina Karpia, 32-640 Zator, ul Rynek 2.

- Bezposrednio do siedziby (adres j.w. ) w godzinach pracy (9:00-17:00)
- Pocztg elektroniczna na adres: biuro@dolinakarpia.org

w terminie do 31.08.2011 r. (decyduje data wplywu).

Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.


mailto:biuro@dolinakarpia.org

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Stowarzyszenia (www.dolinakarpia.org) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Stowarzyszenia, Zator, ul. Rynek 2.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny bycé opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pézn. zm.).

Wiecej informacji mozna uzyskac pod numerem telefonu: 33/ 841 05 84
(w godzinach pracy biura).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej LGR.

2. Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja
LSROR.

3. Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia przy realizacji LSROR.

4. Obstuga Zarzadu oraz Komitetu, prowadzenie rejestru uchwal Komitetu.

5. Przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkow, zebrania
Zarzadu Stowarzyszenia oraz Komitetu.

6. Sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu
i Komitetu, i wydawania ich uprawnionym organom.

7. Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy.

8. Prowadzenie czynnosci biurowych, w tym przygotowywanie, ewidencja
i archiwizowanie dokumentacji , prowadzenie korespondencji.

9. Obshluga interesantow, w tym zakresie podstawowych informacji
dotyczacych dzialalnosci LGR.

10. Koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wlasciwego przeplywu
informacji.

11. Wspolpraca z cztonkami LGR oraz odpowiednimi Urzedami.

12. Koordynowanie kalendarza, organizacja i koordynacja spotkan, wizyt
studyjnych itp.

13. Koordynowanie dziatan zwiazanych z przygotowywaniem
dokumentacji LGR.

14. Wsparcie Kierownika LGR w realizacji biezacych dziatan.

15. Tworzenie pozytywnego wizerunku LGR poprzez odpowiednia

organizacje pracy oraz w kontaktach z beneficjentami i partnerami.



