ZARZAD LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA ,,BRYNICA TO NIE GRANICA”
PYRZOWICE UL. CENTRALNA 5, 42-625 OZAROWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Nazwa stanowiska pracy: PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

1. Wymagania konieczne:

1)
2)

3)

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie.

Biegfa znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji i Internetu.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

2. Wymagania pozadane:

1)
2)
3)
4)
5)

Staz pracy min 1 rok.

Gotowosc¢ do pracy w terenie.

Prawo jazdy kat. B

Znajomosc zrodet finansowania projektéw realizowanych na obszarach wiejskich.
Znajomosc jezyka obcego.

3. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty.

Opracowanie korespondencji w zakresie administracyjnym.

Przygotowywanie korespondencji i sprawozdan zleconych przez Dyrektora Biura.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji.

Prowadzenie rejestréw zgodnie z regulaminami obowigzujgcymi w LGD ,,Brynica to nie
granica”.

Przygotowywanie zebran i konferencji.

Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebrania Cztonkéw oraz Posiedzenia Zarzadu i
pomoc w przygotowaniu posiedzen Rady.

Gromadzenie dokumentacji merytorycznej z realizowanych projektéw.

Stata wspotpraca z Cztonkami LGD ,,Brynica to nie granica”.

10) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan biura LGD przydzielonych

przez Dyrektora Biura.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy (formularz w zatgczeniu),

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

kserokopie dokumentédw poswiadczajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,



6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(formularz w zatgczeniu),

7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

5. Warunki pracy:

1) Wymiar etatu — petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do pigtku; 8 godzin dziennie;
40 godzin tygodniowo; praca zwigzana z obstugg sprzetu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie).

2) Miejsce pracy: Biuro LGD — Pyrzowice ul. Centralna 5, obszar LGD ,Brynica to nie
granica”, gotowos¢ do wyjazddw stuzbowych.

3) Przewidywane zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 12
miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia; przewidywany termin rozpoczecia pracy 1 lipca
2021r.

4) Wysokos¢ wynagrodzenia brutto w zt (miesiecznie): 2.800,- do 3.300,-.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Biura Lokalnej Grupy Dziatania
»Brynica to nie granica” lub pocztg na adres: Lokalna Grupa Dziatania ,,Brynica to nie granica”
Pyrzowice ul. Centralna 5, 42-625 Ozarowice z dopiskiem , Nabdér na stanowisko Pracownik
administracyjno - biurowy” w terminie do dnia 21 czerwca 2021 r. do godz. 15:00.
Dokumenty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w siedzibie Biura LGD oraz na stronie
internetowej LGD.

Wiceprzewodniczaca Zarzadu

/-/ Joanna Trzcionka



