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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania "Dolina Gietczwi” poszukuje
kandydata/kandydatki do pracy na stanowisku:

Specjalista ds. administracii i obstugi biura ,

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze (administracyjne, prawnicze lub pokrewne);
Doswiadczenie: co najmniej roczny staz pracy;

Zakres obowi gzkow:

« Prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej

«  Wysylanie i przyjmowanie korespondenciji

e Obstuga klientow (mieszkancow), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie skladanych przez
mieszkancéw wnioskow i postulatéw dotyczacych wdrazania LSR

¢ Obstuga procesu rekrutacji beneficjentow

¢ Obstuga projektow realizowanych przez LGD

* Podpisywanie, opisywanie i dekretacja biezgcej korespondencji

e Zapewnienie obstugi dla organéw LGD

e Zapewnienie ciggtosci pracy sprzetu w biurze LGD

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Wymagania po zadane:

szkolenia z zakresu pozyskiwania funduszy unijnych;

doswiadczenie w aplikacji bgdz podziale srodkéw z budzetu UE;

znajomosc¢ jezykdw — |. angielski, j. niemiecki, j. francuski, j. ukrainski, j. rosyjski;
umiejetnosé pracy w grupie;

biegta umiejetnosé obstugi komputera;

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow;

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji;

list motywacyjny;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;

inne dokumenty wg. uznania;

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Stowarzyszenie LGD "Dolina
Gietczwi”, Gardzienice Pierwsze 102, 21-050 Piaski, do dnia 28.09.2010 roku do godz. 14.00 . Decyduje data
wplywu.

Kontakt:

Stowarzyszenie LGD "Dolina Gielczwi”
Gardzienice Pierwsze 102, 21-050 Piaski,
tel.: (081) 52 53 012,

fax. (081) 52 53 012



