[bookmark: _GoBack]Nabór na stanowisko Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych 
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „Ziemia Zamojska”
z siedzibą w Sitno 73, 2-424 Sitno
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:
Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych – 1 etat

1. Określenie wymagań:
Wymagania konieczne:
- wykształcenie średnie, 
- 2 letni staż pracy
Wymagania pożądane:
- wykształcenie wyższe, 
-  doświadczenie zawodowe związane z aplikowaniem i realizacją projektów finansowanych z funduszy UE
		- doświadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych,
		organizowaniu szkoleń, znajomość rynku mediów itp.

2. Zakres obowiązków:
1.  prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD,
2. udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustne, pisemne lub za pośrednictwem Internetu,
3. przygotowywanie udziału LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach społecznokulturalnych,
4. współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych,
5. współredagowanie biuletynów Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania,
6. obsługa fotograficzna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,
7. przygotowywanie propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych, organizacja przetargów i udział w pracach Komisji Przetargowych,
8. wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu,
9.  organizowanie szkoleń,
10. Przygotowywanie i realizacja projektów finansowanych ze środków UE
11. Koordynowanie i inicjowanie działań z zakresu pozyskiwania funduszy zewnętrznych na obszarze LGD
12. Nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników, współuczestniczenie w systemie szkoleń,

3. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny;
-  życiorys;
- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Działania „Ziemia Zamojska” zgodnie z ustawą z dnia
 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) poświadczone własnoręcznym podpisem.
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego osobiście lub za pośrednictwem poczty w biurze Stowarzyszenia na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „Ziemia Zamojska” , Kornelówka 41, 22-424 Sitno: z dopiskiem  „Dotyczy naboru na stanowisko Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych” w terminie do dnia 18 września 2015 r. do godz. 15.00
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Więcej informacji odnośnie oferowanego stanowiska mogą Państwo uzyskać pod numerem telefonu: 843072207
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