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,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

Stowarzyszenie LGD Natura i Kultura z siedzibg w Karczewie ul. Warszawska 28,
oglasza nabor na stanowisko Pracownika administracyjno-biurowego.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie LGD Natura i Kultura

Komoérka organizacyjna | Biuro LGD Natura i Kultura

Stanowisko pracy Pracownik administracyjno-biurowy

Miejsce  wykonywania | Biuro LGD Natura i Kultura ul. Warszawska 28, 05-480

pracv Karczew
Umowa na czas | 1.10.2017r.-31.01.2018kr.
okreslony

Bezpos$redni przelozony | Dyrektor Biura

1. Pracownik nie nadzoruje bezposrednio innych pracownikdw.
2. Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:

e Wyksztalcenie $rednie

e Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programu MS Office, Obstuga urzadzen
biurowych

3. Mile widziane:

¢ doswiadczenie zawodowe min. 1 miesigc

e doswiadczenie zawodowe w zakresie funduszy UE

® znajomos¢ jezyka angielskiego

e wyksztalcenie wyzsze

e prawo jazdy kat. B

4. Zakres obowigzkéw:

e Obstuga organizacyjno-administracyjna jednostki; w tym zapewniania
materiatdbw  biurowych; rejestracja  korespondencji  przychodzacej i
wychodzacej;

e Zapewnienie zaopatrzenia jednostki w niezbedne materiaty i1 artykuly, gadzety
promocyjne

* Przygotowywanie zapytan ofertowych

e  Wykonywanie kserokopii dokumentéw

e Pomoc przy organizacji pracy Rady LGD

e pomoc przy obstudze naboréw wnioskéw

e udzielanie informacji o dziatalnoSci stowarzyszenia

® inne prace z zakresu organizacji pracy zlecone przez Przetozonego

5. Wymagania pozadane:

e komunikatywno$¢, chec samoksztatcenia, kreatywnos$¢, samodzielnosc,

dyspozycyjnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.
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,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a)
b)

)

d)
€)
f)

2
h)

podanie o przyjecie do pracy,

oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kandydat moze dotaczy¢ referencje oraz inne dokumenty potwierdzajagce wiedzg i
doswiadczenie. Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie LGD Natura i Kultura w Karczewie (ul. Warszawska 28,
pok. nr 18, I pietro) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ”Pracownik administracyjno -
biurowy”’ do dnia 19.09.2017 r. Aplikacje ztozone do Biura LGD Natura i Kultura po w/w
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

7. Po uplywie terminu przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych na stronie LGD Natura
i Kultura zostanie ogloszona lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne, z
ktérymi przeprowadzone zostang rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku

naboru zostanie upowszechniona na stronie internetowej LGD Natura 1 Kultura.

Szczegotowe informacje pod nr tel. (22) 610 44 93



