Milicz, 07.03.2025
L.dz. 5/111/2025/W

Zarzad Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko:
Specjalista/Referent ds. administracji - przewidywany wymiar zatrudnienia 1 etat.

Oferty nalezy przestac elektronicznie na adres Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy:
partnerstwo@nasza.barycz.pl w terminie do 30 marca 2025 r.

Oferta powinna zawierac
1. CvV
2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ukoniczone kursy
3. dokumenty potwierdzajgce staz/ zakres pracy
4. list motywacyjny

Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie umieszczona do 30.04.2025 na stronie
www.nasza.barycz.pl. Planowane zatrudnienie na okres prébny, docelowo umowa o prace na czas
okreslony (na czas realizacji projektu do 2029 r.).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Nazwa stanowiska Specjalista ds. administracji
Bezposredni Dyrektor biura lub zastepca dyrektora biura
przetozony
Cel stanowiska Celem stanowiska pracy jest organizacja pracy Biura
1. Zakres zadan/ 2. prowadzenie sekretariatu Biura
obowigzkow 3. dbatos¢ o porzadek | estetyke w przestrzeni biurowej i socjalnej

4. rzetelne informowanie o dziataniach biura i organéw Stowarzyszenia,
gromadzenie dokumentacji i monitoringu doradztwa

5. prowadzenie ewidencji korespondencji, dbatos¢ o poprawne jej gromadzenie

6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy,
podrdzy stuzbowych

7. pomoc w organizacji naboréw wnioskéw

8. wspodtpraca w zespotem projektowym w zakresie realizacji zadan

9. udzielanie doradztwa ogdlnego

10. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych

11. prowadzenie archiwum Stowarzyszenia

12. zaopatrzenie Biura w materiaty eksploatacyjne

13. obstuga techniczna spotkan

14. sprawowanie pieczy nad sprzetem Stowarzyszenia oraz nad jego
udostepnianiem

15. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien 1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. potwierdzanie zgodnos¢ dokumentdow finansowych, ksiegowych oraz
dokumentacji sktadanej przez wnioskodawcéw,

3. przygotowanie korespondenc;ji i przedktadanie do akceptaciji,

4. odbidr korespondencji.
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Wymagane 1. umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow, znajomos¢ xls

konieczne 2. min. 2 lata doswiadczenie pracy w biurze lub na podobnym stanowisku
kwalifikacje, o podobnym charakterze (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat)
umiejetnosci 3. wyksztatcenie wyisze, wyzsze zawodowe

4. umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach i ich implementacji do zakresu
wykonywanych zadan

5. obstuga urzadzen biurowych

6. wysoka kultura osobista

7. bardzo dobra organizacja pracy

8. komunikatywnos¢

9. sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

10. zaangazowanie

11. samodzielnos¢

Pozadane 1. dobra znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy
kwalifikacje, 2. doswiadczenie w zakresie obstugi wnioskow o dofinasowanie/ wsparcie i / lub
umiejetnosci w NGO (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat)

3. znajomosc jezykéw obcych
4. kreatywnos¢, witasna inicjatywa
5. prawo jazdy/ samochdd

Forma i wymiar Umowa o prace, od pn. — pt. w godz. 8:00 — 16:00
czasu pracy Miejsce pracy — biuro Milicz oraz obszar gmin LGD
Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,

stanowiska inny sprzet biurowy, zwigzany z pracg sekretariatu.

udostepnione
pracownikowi

Informacji w sprawie udziela: Inga Demianiuk — Ozga — dyrektor biura, tel. 509203385
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