


Milicz, 23.03.2026
L.dz.11/III/2026/W

[bookmark: _GoBack]Zarząd Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy ogłasza nabór kandydatów na stanowisko:
 
1. Specjalista/Referent ds. administracji -  wymiar zatrudnienia 1 etat. 
Planowane zatrudnienie: na okres próbny, docelowo umowa o pracę -  na czas realizacji projektu do 2029 r.

Oferty należy przesłać elektronicznie na adres Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy: partnerstwo@nasza.barycz.pl w terminie do 10.04.2026 r.
 
Oferta powinna zawierać
1.   	CV
2.   	kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, ukończone kursy
3.   	dokumenty potwierdzające staż/zakres pracy
4.   	list motywacyjny
Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie umieszczona do 30.04.2026 na stronie www.nasza.barycz.pl. 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 
	Nazwa stanowiska 
	Specjalista/ Referent ds. administracji 
Specjalista - samodzielna realizacja zadań
Referent – realizacja zadań pomocniczych wg poniższego zakres

	Bezpośredni przełożony 
	Dyrektor Biura

	Zakres zadań/ obowiązków
	1. prowadzenie sekretariatu, w tym  udzielanie podstawowych informacji w zakresie działalności stowarzyszenia oraz realizowanych zadaniach (tj. terminy szkoleń, zakresu internetowych stron tematycznych wg zasad przygotowanych przez opiekuna zadania)
2. obsługa połączeń telefonicznych i spotkań bieżących 
3. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji organów stowarzyszenia (przygotowywanie projektów pism, archiwizacja, katalogowania dokumentów, w tym on-line) 
4. prowadzenie ewidencji korespondencji – dbałość o obieg dokumentów w biurze/poza biurem, także w formie cyfrowej (Dysk Google) za pośrednictwem aplikacji do korespondencji (e-doręczenia, e PUAP)
5. prowadzenie ewidencji podróży służbowych oraz dokumentacji z nimi związanej 
6. zaopatrzenie w materiały biurowe oraz spożywcze
7. dbałość o funkcjonowanie sprzętów i biura – kontakt z serwisem, informatykiem, zgłaszanie  awarii 
8. dbałość o funkcjonowanie biura - kontakt z administratorem budynku, zgłaszanie  awarii, utrzymanie porządku w miejscach wspólnych
9. przygotowywanie oraz obsługa spotkań i imprez wewnętrznych
10. prowadzenie kasy gotówkowej
11. prowadzenie harmonogramu udostępniania pomieszczeń i sprzętu w zakresie weryfikacji dostępności, przyjmowania rezerwacji, udzielania informacji nt. zasad udostępniania oraz sporządzanie umów wypożyczenia sprzętu
12. wsparcie działu promocji – pomoc w dystrybucji materiałów promocyjnych, organizacji wydarzeń  
13. wsparcie działań aktywizacyjnych tj. program grantowy dzieła lokalnie, aktywizacja sołectw, działania adaptacyjne do zmian klimatu
14. prowadzenie mediów społecznościowych (FB) oraz stron WWW w zakresie pracy sekretariatu (info o zamknięciu biura, krótsze godziny otwarcia biura, itp.)realizowanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Biura



	Zakres uprawnień
	1. reprezentowanie w granicach umocowania
2. potwierdzanie zgodności dokumentów

	Wymagane konieczne i preferowane kwalifikacje, umiejętności 
	Konieczne 
1. wykształcenie wyższe, wyższe zawodowe 
2. umiejętność tworzenia i redagowania tekstów
3. obsługa excel, word, power point, aplikacji Google (gmail, kalendarz, dysk, ankiety) oraz aplikacji/stron właściwych do obsługi korespondencji oraz urządzeń biurowych
4. komunikatywność i wysoka kultura osobista,
5. skrupulatność i gotowość do uczenia się 
6. bardzo dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole 
7. sumienność, rzetelność, odpowiedzialność,
8. zaangażowanie
Preferowane 
1. doświadczenie specyfiki pracy z klientem  
2. znajomość jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym 
3. doświadczenie pracy doradczej lub doświadczenie związane z planowaniem, realizacją i rozliczaniem projektów
4. prawo jazdy/ samochód 
5. znajomość specyfiki obszaru Doliny Baryczy

	Pożądane
kwalifikacje, umiejętności
	1. umiejętność pracy z nowymi zmiennymi zadaniami,
2. kreatywność, własna inicjatywa

	Forma i wymiar czasu pracy
	Umowa o pracę, od pn. – pt.  praca w biurze LGD w Miliczu, praca w trenie na obszarze Doliny Baryczy.

	Wyposażenie stanowiska udostępnione pracownikowi
	Zestaw komputerowy/ laptop,
inny sprzęt biurowy,
pieczęć imienna



Informacji w sprawie udziela: Inga Demianiuk – Ozga – prezes zarządu/ dyrektor biura, tel. 713830432
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