Slemien, dn.06.06. 2012 .

Woéjt Gminy Slemien
Ogtasza konkurs na stanowisko ds. obstugi administracyjnej

Nr POKL.08.01.02-24-111/11 pt. ,,Czas na wilasng firme” wspoéifinansowanego przez
Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego z Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

. Wymagania dla oséb ubiegajacych sig o stanowisko obstugi
administracyjne;j:

Wyksztatcenie wyzsze | lub |l stopnia,

Biegta obstuga komputera i oprogramowania Microsoft Office,

Bardzo dobra organizacja pracy,

Sl

Umiejetno$éé samodzielnego podejmowania decyzji, doktadno$¢, sumiennose,

rzetelno$¢ w pracy,

o

Obstuga sprzetu biurowego,
6. Wysoka kultura osobista.

. Przedmiot $wiadczonej ustugi

Przedmiotem $wiadczonej ustugi jest wykonywanie czynnosci wchodzacych w

zakres zadan Obstugi administracyjnej w projekcie ,Czas na wiasng firme”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wspdipraca z cztonkami zespotu koordynujacego realizacjq projektu;

2. Wspotpraca z osobami realizujgcymi zajgcia w zakresie przygotowywania
szczegotowych programéw zaje¢ , szkolen oraz uczestnikami projektu;

3. Obstuga biura, w tym prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne materiaty
biurowe;

4. Nadzér nad korespondencjg przychodzaca i wychodzaca ( prowadzenie
rejestru);
Wsparcie techniczne i organizacyjne personelu projektu;
Informowanie uczestnikow o kryteriach przyjecia do projektu, przyjmowanie
zgtoszen, kontakty z wykonawcami, organizacja posiedzen Komisji Oceny
Whioskéw;

7. Wprowadzanie danych osobowych do PEFS;

8. Prowadzenie obstugi centrali telefonicznej i faksu;

9. Archiwizacja dokumentacji powstatej trakcie realizacji projektu;

10. Wspdtudziat w planowaniu i realizacji zadan dotyczacych promocji;



11. Inne zadania zlecone przez Lidera projektu oraz Woéjta Gminy Slemien, nie

wymienione powyzej, a zwigzane z realizacjg projektu.
Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z opisem o przebiegu doswiadczenia zawodowego z zapisem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

Kserokopie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych oraz kserokopie innych
dokumentow potwierdzajgcych posiadanie okreslonych umiejetnoéci, kwalifikacji.
Kserokopie dowodu osobistego.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Opis procedury wytaniania kandydata

Kandydat czynigcy zado$¢ wymaganiom w pkt.1i legitymujacy sie spetnieniem
wymagan z pkt. Ill, zaproszony zostanie do drugiego etapu konkursu( pisemnie
lub telefonicznie). Drugim etapem konkursu jest rozmowa kwalifikacyjna, na
podstawie ktorej Komisja konkursowa sprawdzi wiedze i predyspozycje
Kandydata w zwigzku z potencjalnym $wiadczeniem przez niego funkgji Lidera
Projektu. Pytania bezposrednio dotyczy¢é beda przedmiotu $wiadczonej ustugi
okreslonej w pkt.ll. rozmowa kwalifikacyjna ma charakter indywidualny, bierze w
niej jednorazowo udziat tylko jeden Kandydat. Po zakonczonej rozmowie

kwalifikacyjnej , Komisja wytoni zwyciezce konkursu.

Z wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa o prace na 1/1 etatu.

Miejsce wykonywania pracy: gmina Slemien

Miejsce, termin i sposo6b doreczenia oferty na stanowisko objete konkursem
1. Miejsce: Urzad Gminy Slemien, ul. Krakowska 148, 34-323 Slemien

2. Termin: do dnia 15.06.2012 r. ; godz. 15.00 ( decyduje data wptywu do
Urzedu).

3. Sposoéb doreczenia: oferte nalezy dostarczy¢ w terminie i na adres okre$lony w
pkt. V 1i2, osobiscie lub listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko ds. obstugi
administracyjnej w projekcie ,Czas na wfasna firme”.

4. Oferty przestane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane.




