Nowe Miasteczko, dnia 05.09.2022r.

STOWARZYSZENIE WZGORZA DALKOWSKIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko: Specjalista ds. obstugi Rady Projektowej

1. Wymagania konieczne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie w zakresie administracji,
doéwiadczenie na podobnym stanowisku o podobnym charakterze {praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat),

umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow,

znajomoé¢ specyfiki wdrazania programow UE,

umiejetnoéé $ledzenia zmian w przepisach,

obstuga urzadzen biurowych,

komunikatywnosc,

bardzo dobra organizacja pracy,

sumiennosc i rzetelnosé,

odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,

samodzielnosé,

dyspozycyjnosc,

prawo jazdy/samochadd.

2. Wymagania pozadane:

doéwiadczenie pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat),
kreatywnosc,

wiasna inicjatywa.

3. Do zakresu obowiagzkéw na w/w stanowisku naleiy:

obstuga zwigzana z przygotowaniem naboru i naborem wnioskéw skfadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia Wzgérza Dalkowskie,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskéw  zgodnie z przyjetym
harmonogramem,

przygotowanie i obstuga administracyjna Rady Projektowej oceniajgcej operacje,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,



e prowadzenie korespondencji,

o przygotowywanie materialow na Walne Zgromadzenie, zebrania Rady Projektowej oraz
Zarzadu Stowarzyszenia,

e sporzadzanie protokotoéw z posiedzen organdw Stowarzyszenia,

e prowadzenie dokumentacji organdw Stowarzyszenia,

e sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zgromadzenia, Rady Projektowej i wydawanie ich
uprawnionym organom,

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

e obstuga Walnego Zgromadzenia i Zarzadu Stowarzyszenia,

e prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

e prowadzenie sekretariatu Biura,

e prowadzenie rejestru delegacji,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy,

e prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

e zaopatrzenie Biura,

e sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

e archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowiazkow,

e realizowanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Biura.

4, Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
e dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie,
e kwestionariusz osobowy,
e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oswiadczenie o niekaralnosci.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia
67-124 Nowe Miasteczko ul. Glogowska 10 w zamknigtej i zaadresowanej kopercie z dopiskiem:
Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. obstugi Rady projektowej w biurze Stowarzyszenia Wzgorza
Dalkowskie”,
w dniach roboczych od 19.09.2022r. — 04.10.2022r. w godz. 822 — 1428, Aplikacje, ktére wptyna po

wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



6. Informacje o kandydatach, ktorych oferty spetnity ustalone wymagania formalne zamieszcza sie na
stronie internetowej oraz tablicy ogtoszen Stowarzyszenia.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani pisemnie.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia:

www.lgd.wzgorzadalkowskie.pl . oraz tablicy ogtoszen Stowarzyszenia.



