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OGLOSZENIE

Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Minskiej
oglasza nabor na stanowisko Pracownik administracyjno-biurowy

Wymiar etatu: 1
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony ( do 6 miesiecy)
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Minskiej
ul. Tuwima 2a lok.U3
05-300 Minsk Mazowiecki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) obsluga administracyjna biura LGD Ziemi Minskiej, przyjmowanie i rejestracja
korespondencji, prowadzenie terminarza spotkan z wnioskodawcami,

b) archiwizacja dokumentow,

C) pomoc w obstudze i organizacji szkolen oraz dziatan informacyjnych i
promocyjnych zgodnie z przyjetym planem szkolen i planem komunikacji
realizowanym przez LGD Ziemi Minskiej

d) pomoc w organizacji i obstudze szkolen dla wnioskodawcow, spotkan i konferencji
dotyczacych PROW 2014-2020,

e) zabezpieczenie materialow biurowych i eksploatacyjnych do sprawnej i
prawidtowej pracy biura,

f) pomoc przy dokumentowaniu naboréw wnioskoéw prowadzonych przez LGD

g) pomoc przy przygotowywaniu okresowych rozliczen z jednostkg wdrazajacg

h) pomoc pracownikom biura LGD ZM w prowadzeniu biezacych sprawach
biurowych,

i) udziatl w réznego rodzaju szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalnoscia
LGD

J) udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

k) realizowanie innych zadan zleconych przez pozostatych pracownikow Biura LGD

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy monitorze ekranowym do 3 godzin, obstuga urzadzen biurowych( faks,

drukarka, skaner, kopiarka),
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Wymagania:

e Wyksztatcenie min. $rednie,

e dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz programu Microsoft Office,
e podstawowa znajomos¢ co najmniej jednego jezyka krajow UE,

e doswiadczenie w pracy administracyjnej,

e znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

e dyspozycyjnosc.

Dodatkowym atutem bedzie:

e Znajomos¢ zagadnien PROW na lata 2014-2020 lub udzial w realizacji operacji w
ramach PROW,

o ukonczone kursy i szkolenia zwigzane z PROW,

e doswiadczenie w organizacji imprez promocyjnych i informacyjnych,

e prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty:
 list motywacyjny,
e zyciorys (CV),
o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
o kopie $wiadectw pracy,
e kopie ukonczonych kurséw i szkolen,
o os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,
e os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Pracownik
administracyjno-biurowy” w Biurze LGD Ziemi Minskiej przy ul. Tuwima 2a lok. U3 w
Minsku Mazowieckim od dnia 23 marca 2017 do 30 marca 2017r. w godzinach od 9.00
do 15.00.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna w dniu 31.03.2017 r. na godzine¢ 10.00 w biurze LGD Ziemi Minskiej.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej LGD ZM
(www.lgdziemiminskiej.pl)



http://www.lgdziemiminskiej.pl/

