STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA

„ZAPILICZE” 

W BIAŁOBRZEGACH

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

pracownik ds. administracyjno-organizacyjnych

(nazwa stanowiska pracy)
wymiar czasu pracy – 1 etat
1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie wyższe lub średnie (preferowane ekonomiczne, społeczne, rolnicze, zarządzanie i marketing).

2. Wymagania dodatkowe:

a) Doświadczenie w przygotowaniu kampanii informacyjno-promocyjnych, organizowaniu szkoleń, znajomość Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich, osi 4- Leader.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD;

b) Organizacja pracy rady stowarzyszenia oceniającej projekty;

c) Udzielanie informacji o działalności LGD – telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu;

d) Przygotowanie udziału LGD w targach, naradach, szkoleniach 
i imprezach społeczno-kulturalnych;

e) Współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje 
i organizowanie konferencji prasowych;

f) Współredagowanie biuletynów Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania;

g) Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD;

h) Obsługa fotograficzna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD;

i) Przygotowywanie propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych, organizacja przetargów i udział w pracach Komisji Przetargowych;

j) Wykonywanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu;

k) Organizowanie szkoleń;

l) Prowadzenie procesu naboru kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

m) Koordynacja procesu planowania zastępstw i rozdziału funkcji;

n) Nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników, współuczestniczenie w systemie szkoleń;

o) Koordynacja działań związanych z aktualizacją LSR.

4. Wymagane dokumenty:

1) obowiązkowo :

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) oryginał kwestionariusza osobowego  i aktualna fotografia,

f) oświadczenie o niekaralności.

2) dokumenty nieobowiązkowe:

kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,                     referencje i inne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia 

12 października 2009r. (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP)

· osobiście w Biurze Stowarzyszenia LGD „Zapilicze” 

 w Białobrzegach, Pl. Zygmunta Starego 9.

· pocztą na adres Stowarzyszenia z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. administracyjno-organizacyjnych.
Aplikacje, które  wpłyną do Stowarzyszenia po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

· Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Białobrzegach ( www.bialobrzegipowiat.pl) w BIP  oraz  na tablicy ogłoszeń.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny, szczegółowe CV                             (z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone       klauzulą : 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2002 r. Nr 101,poz.926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r .o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn.zm.).

