Ogtoszenie Zarzadu Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,Nasza Suwalszczyzna”

0 naborze na stanowisko pracownik biura LGD z dn. 23.07.2009 r.

ZARZAD STOWARZYSZENIA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,NASZA SUWALSZCZYZNA"
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
PRACOWNK BIURA LGD

I. Nazwa i adres jednostki
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Nasza Suwalszczyzna”
ul. Osiedle Il 6a, 16-400 Suwatki

II. Okreslenie stanowiska pracy:
pracownik biura Lokalnej Grupy Dziatania ,Nasza Suwalszczyzna”
1 etat — petny wymiar czasu pracy, umowa 0 prace

Zadaniem pracownika bedzie biezaca obstuga biura majaca na celu wdrozenie Lokalnej
Strategii Rozwoju oraz wykonywanie czynnos$ci zleconych przez kierownika biura i Zarzad
Stowarzyszenia.

lll. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA:

- wyksztatcenie co najmniej srednie

- doswiadczenie w pracy — minimum 2 letnie do$swiadczenie na stanowisku biurowym

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point) ,

- znajomos¢ tematyki LEADER, PROW 2007-2013, RPO WP 2007-2013, POIG 2007-2013 oraz
POIS 2007-2013

- znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju

2. WYMAGANIA DODATKOWE :

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

- umiejetnos¢ organizaciji pracy,

- sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnoseé,
- umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

- przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

- rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzacych,

- obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej,

- obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

- przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatow,

- prowadzenie ewidencji uchwat,

- udzielanie informacji o realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju oraz sposobie ubiegania sie o srodki
w ramach LSR oraz PROW,

- zaopatrzenie Biura LGD ,Nasza Suwalszczyzna®,

- prowadzenie dokumentacji prasowej,

- archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organdw LGD ,Nasza Suwalszczyzna”,
- gromadzenie danych i aktualizacja strony internetowej,

- organizacja spotkan dla mieszkancéw obszaru LGD ,Nasza Suwalszczyzna”.



V.  Wskazanie wymaganych dokumentéw.

- zyciorys — curriculum vitae,
- list motywacyjny
- kserokopia nowego dowodu osobistego,

- dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (oryginat lub kserokopia potwierdzona za zgodnos$é z
oryginatem )

- zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
- kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych staz pracy na samodzielnym stanowisku

- oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 101, poz. 926 z péz . zm .) po$wiadczone witasnorecznym podpisem.

- o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych

VL. Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na pracownika biura LGD” w
terminie do 14 sierpnia 2009 roku do godz. 10.00, w siedzibie Urzedu Gminy Suwatki pok. nr 5 lub
wysyta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Suwatki
Ul. Kosciuszki 71
16-400 Suwatki

VL. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja powotana uchwatg
Walnego Zgromadzenia Czionkéw Stowarzyszenia LGD ,Nasza Suwalszczyzna” z dnia 30 czerwca
2009 roku w sprawie powotania komisji egzaminacyjnej wyboru kandydatéw do biura LGD.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
Regulaminem przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze w Stowarzyszeniu Lokalna
Grupa Dziatania ,,Nasza Suwalszczyzna”

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng (droga elektroniczng lub telefonicznie) w dniu 18
sierpnia 2009 roku w godz. 11.00 — 13.00.

W dniu 18 sierpnia 2009r. od godz. 9° Komisja prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami (sala konferencyjna Starostwa Powiatowego w Suwatkach — ul. Swierkowa 60, | pietro ,
pok.129).

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Suwatkach (parter) oraz Starostwa Powiatowego w Suwatkach) oraz na stronie
internetowej (www.powiat.suwalski.pl).

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 20 sierpnia 2009 r. w Urzedzie Gminy w
Suwatkach.

Wszystkich informacji na temat naboru udziela P. Dariusz Saweliew — Wiceprezes Stowarzyszenia
Tel. 087 566 35 69


http://www.powiat.suwalski.pl/

