Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania PROMENADA S 12 ogtasza nabdr na wolne
stanowisko pracy:

1) PRACOWNIK BIUROWY

Zakres podstawowych obowigzkdéw:

® przyjmowanie i wysytanie korespondencji

® rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych

® obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej

® obstuga Walnego Zebrania Cztonkow

® przygotowywanie projektdow uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatéw
® prowadzenie ewidencji uchwat

® udzielanie informacji beneficjentom

® zaopatrzenie biura
Niezbedne wymagania:

® wyksztatcenie wyzsze

® o najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
® umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

® dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),

® znajomos$¢ PROW 2007 — 2013

® znajomosc LSR

® znajomosc¢ aktdow prawnych dotyczacych Osi 4 LEADER
Pozadane wymagania:

® znajomosc¢ jezyka angielskiego
® umiejetnos$¢ organizacji pracy
® sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialno$é

® umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach
Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony
Wymiar czasu pracy - petny etat
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Zyciorys i list motywacyjny.
2. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz ukoriczone kursy i szkolenia.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

4. Podpisane pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (w



przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego).

5. Podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

6. Referencje (w przypadku posiadania).

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg - listem poleconym lub sktada¢ osobiscie do dnia
22 pazdziernika 2009r na adres Biura LGD:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania PROMENADA S 12

UL. Mickiewicza 3

22-170 Rejowiec Fabryczny

Z dopiskiem , dotyczy naboru na stanowisko ...”

Za termin dostarczenia oferty liczy sie date jej wptywu do Biura LGD.



