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Zarząd Lokalnej Grupy Działania KOLD ogłasza nabór na stanowisko specjalisty ds.. organizacyjno- biurowych w wymiarze: etat.
I. Wymagania konieczne:
1. Wykształcenie wyższe lub średnie maturalne
2. Ukończone szkolenia i kursy z zakresu administracji lub funduszy
3. Umiejętność obsługi informatycznej projektów i wniosków
4. Komunikatywność
II. Wymagania pożądane:
1. Własny środek lokomocji
2. Dyspozycyiność
III. Zakres wymaganych zadań na stanowisku specjalisty ds. organizacyjno-biurowych.
· Prowadzenie projektów partnerskich i własnych
· Przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD,
· Obsługa techniczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,
· Organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD od strony technicznej,
· Monitorowanie podpisywania i realizacji umów,
· Prowadzenie dokumentacji członkowskiej,
· Prowadzenie projektów partnerskich i własnych
· Archiwizowanie wniosków i dokumentacji LGD
· Zabezpieczanie warunków technicznych biura
· Wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD zleconych przez Dyrektora Biura LGD KOLD.
 IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Życiorys (CV) |
3. Dokumenty potwierdzające kwalifikacje i umiejętności zgodnie z
wymaganiami
4. Świadectwa z ostatnich miejsc pracy
5. kwestionariusz osobowy
Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z napisem: „nabór na stanowisko specjalisty ds. organizacyjno-biurowych"  do dnia 20.11.2024 r. godz.15.00 ( data wpływu) do Biura Lokalnej Grupy Działania KOLD, 64-310 Lwówek, Rynek 33/1.
Aplikacie, które wpłyną do LGD KOLD po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.                                                                                                                                        Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Lokalnej Grupy Działania KOLD http:// www.kold.pl oraz na tablicy informacyjne w Biurze LGD KOLD.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz 926 z późniejszymi zmianami).
Szczegółowych informacji udziela Biuro LGD KOLD - tel 614424160.
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