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Stowarzyszenie
Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Ul. Krasinskiego 85, 74-100 Gryfino

Ogtasza konkursu na stanowisko:

Pracownik ds. administracji i promocji
(okresionie stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy:

1. Whyksztatcenie minimum wy2sze

2. Obywatelstwo polskie

3. Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie 2 petni praw publicznych,

4. Doiwiadczenie co najmniej 3 miesieczne w pracy uwzgledniajace] zasady funkcjonowania
administracji publicznej

5. Wiedza w zakresie promocji, reklamy lub marketingu

6. Znajomoic tematyki z zakresu opracowywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow
ze érodkéw Unii Europejskiej

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomoéc zasad funkcjonowania administracji publiczne]

2. Znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii Europejskig]

3. Znajomosc obstugi komputera i innych sprzetéw biurowych

4, Znajomnosc obszaru LGD DIROW

5. Znajomoié procedur funkcjonowania organizacji spotecznych

6. Preferowane wyksztatcenie: marketing, reklama, dziennikarstwo lub logistyka
7. Doktadnosc

8. Kreatywnosc

9, Dyspozycyjnosc

10. Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Do podstawowych zadari pracownika na tym stanowisku bedzie nalezec:

1. Prowadzenie bieiacej pracy administracyjnej, w tym przygotowywanie korespondencji,
koordynowanie kalendarza spotkari, prowadzenie dokumentacji cztonkowskie], rejestracja
kancelaryjna dokumentéw wplywajacych do Stowarzyszenia, prowadzenie rejestrow,




2. Przygotowywanie materiatéw, w na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady LGD, tym projektow uchwat

3. Sprawna organizacja pracy sekretariatu, w tym nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow
w tym dokumentow finansowo — ksiegowych

4. Przygotowanie projektow umoéw cywilnoprawnych

5. Przygotowywanie informacji prasowych dotyczacych dziatai  realizowanych przez
Stowarzyszenie, oraz przedkfadanie ich do akceptacji Dyrektora Biura

6. Organizowanie spotkan, konferencji i szkoler, przygotowywanie dziatari informacyjnych,
promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i dziatalnoscig LGD oraz realizacjg L5R

7. Redagowanie informacji na strone internetowg stowarzyszenia o dziataniach stowarzyszenia
oraz przesylanie ich firmie zajmujacej si¢ aktualizacjg strony WWW celem zamieszczenia na
stronie

8. Dbanie i trei¢ oraz zawartoi¢ wizualng strony WWW oraz materiatow promocyjnych i
informacyjnych LGD

9. Dbanie o prawidiowe i terminowe informowanie osob mieszkajgcych na terenie objetym LSR o
dziataniach projektach i przedsiewzieciach LGD, w szczegdlnosci poprzez strong WWW

10. Nadzér nad realizacja strategii promocyjnej projektéw w ramach PROW realizowanych przez
Stowarzyszenie

11. Przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spofeczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocje LGD

12. Obsiuga fotograficzna spotkan, narad, konferencji, targow oraz innych imprez organizowanych
przez LGD,

Oferujemy:
+ Prace przy dotacjach z UE;
« Ciekawa prace w mtodym dynamicznym zespole;
s  Mozliwoéé rozwoju osobistego;
e Mozliwos€ realizowania zadan prospotecznych.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys - CV,

- list motywacyjny

- pswiadczenie o niekaralnosci,

- piwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg 2 dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.}

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie

- inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci, w
tym réwniez potwierdzajace odbyte szkolenia.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw na adres pocztowy Stowarzyszenia
Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich Ul Krasiriskiego 85, 74-100 Gryfino,
do dnia 26 czerwca z dopiskiem: konkurs na stanowisko Pracownik ds. administracji i

promogji.
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