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Konkurs na stanowiskoAsystenta Dyrektora Biura LGD " PB" 2l

Zarzmd LGD "PB" ogtasza konkurs na stanowisAsystenta Dyrektora Biura LG[Puszcza Biatowiesl”.

Wymagania dotyczce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowegc

Konieczne:

Wyksztatcenie wysze (pagadane o kierunku zagdzania i/lub marketingu, humanistycznym, rolnic3y
Dobra znajomé& (w mowie i pgmie) przynajmniej jedneg@zyka roboczego UnEuropejskiej

Dobra znajom& LSRLGD ,PB”

Uczestnictwo w przygotowywaniu i realizacji projékt finansowanych z funduszy strukturalny
Dobra umiegtnaosé obstugi uradzei biurowych, komputera i aplikacji biurowy:

Dobra znajomé& prawa pracy.

Pozadane:

Wyksztatcenie wysze (pagadane kierunki: filologia, stosunki gdzynarodowe,

Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjmpwomocyjnych, organizowaniu szkal
znajoma¢ rynku mediow itp.

Doswiadczenie w pracy w administracji lub na stanowikkdrowo-ksegowym

Zakres zada:

Biezaca obstug petentow biura LDG ,PE

Prowadzenie dziata informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zganych z obszarem LG
realizacy LSR oraz dziatalnizia LGD.

Rejestrowanie skladanych wnioskow o sfinansowoperacji w ramach Osi IV PPROW 2(-2013.
Obstuga posiedzaeorganow statutowych LC
Prowadzenie sekretariatu Biura LGD w t

—  prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Bi
przyjmowanie i nadawanie korespondel
rejestrowanie pism przychogtz/ch iwychodzcych,
— biezaca archiwizacja i zabezpieczenie dokumentacji |
zaopatrzenie biura.
Udzielanie informacji o dziatal$oi LGD —telefoniczne, ustne, pisemne lub zd@rpdnictwem Internet
Obstuga fotograficzna imprez wewtrenych— spotka, narad, pzyje¢ delegacji i géci LGD;
Wspotpraca z ksgowa przy opracowywaniu dokumentow finansowych gzginych z realizagjprojektu
Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych hiejeatéw Osi IV PROW
Monitoring realizowanych opera
Wykonywanie innych ada zwigzanych z funkcjonowaniem LC

Zakres uprawnien:

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upawsaeniami
Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pra

Zakres odpowiedzialndci:

Zapewnieni sprawnej obstugi Biura Stowarzyszt
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow L
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* Logistyczne przygotowanie posiedzeat statutowych Stowarzyszenia.
* Ksztaltowanie wiéciwego wizerunku LGD w mediach.

* Ochrona przed niepowotanym dgs¢m, nieuzasadnignmodyfikach lub zniszczeniem, nielegalmy
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, diykh dostp stwarzaj powierzone zadanie
obowigzki.

* Opieka nad powierzonym mieniem.

Warunki zatrudnienia:
e umowa o pragna czas okidony
e wymiar czasu pracy - peten etat

Kandydat zobowigzany jest ztayé¢:

« list motywacyjny;

«  zyciorys — curriculum vitae;

«  kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztalcenie;

. kserokopie zéwiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach;

« dokumenty péwiadczajce sta pracy;

« oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzan@&nych osobowych dla potrzeb procesu rekruta
Lokalnej Grupie Dziatania ,Puszcza Biatlowieska” dge z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochrc
danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, DzNr 101, poz. 926 ze zm.);

Etapy konkursu:

«  Zlozenie dokumentéw przez Kandydatow.

«  Weryfikacja dokumentow zimnych przez Kandydatow.
«  Rozmowa kwalifikacyjna.

«  Ogtloszenie wynikow.

Miejsce pracy:

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska
ul. Parkowa 3

17-200 Hajnéwka

Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne ma sktadé osobicie w Biurze LGD, w dni robocze w godzinach 9-00
15.00 lub poczt (decyduje data wptywu do biura) z dopiskieDotyczy naboru na stanowisklsystent
Dyrektora Biura LGD ,PBna podany adres:
Lokalna Grupa Dziatania ,Puszcza Biatowieska”
ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnéwka
w terminie do dnia6 czerwca 2013 roku godz. 15.00.

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktore wphypo wyzej okrelonym terminie, nie &da rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu ei Kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej zostanprzestane c
zainteresowanych listem poleconym wagti trzech dni od zakezenia pierwszego etapu pgsbwani
kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentéwazonych przeZKandydatéw. Informacje o ostateczn
wynikach naboru zostgn umieszczone na stronie internetowe] Lokalne] Grupyiatania ,Puszc:
Biatowieska” (www.lgd-puszczhialowieska.pl). Dodatkowe informacje o naborze zn#o uzyskéa poc
numerem tel. 85 682 50 26.
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