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Bierutdéw, 3 lipca 2013 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
POMOC ADMINISTRACYJNA Z FUNKCJA
ASYSTENTA DS. WDROZEN

W zwigzku z realizacja projektu wspdtfinansowanego przez Unige Europejskg ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata
2007-2013 pt. ,,Doskonalenie JST w procesie samooceny CAF” nr projektu POKL.05.02.01-00-055/12
Urzad Miejski w Bierutowie ogfasza nabdr na stanowisko: pomoc administracyjna z funkcja
asystenta ds. wdrozen - wymiar czasu pracy — % etatu.

Lokalizacja: Urzad Miejski w Bierutowie.

Osoba pracujaca na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

Logistyke i administracje realizowanych zadan,

Koordynowanie przeptywu dokumentacji projektowej,

Kontakt z Grupg Sterujacg i pracownikami Biura Projektu Lidera,

Opracowanie kwartalnych harmonogramoéw szkoler oraz wdrazanych systeméw w JST wspdlnie ze specjalistg ds.
merytorycznych,

Koordynowanie wdrazania systeméw w tym IT,

Opisywanie dokumentacji finansowej,

Archiwizacja dokumentacji projektowej,

Gromadzenie i przekazywanie dokumentacji merytorycznej do Biura Projektu,

Oznaczanie pomieszczen Urzedow zgodnie z wytycznymi dot. oznaczanie projektdw w ramach PO KL,
Biezgce monitorowanie wskaznikéw realizacji Projektu,

Prowadzenie monitoringu postepu realizacji projektu w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

WYMAGANIA FORMALNE:

Wyksztatcenie wyisze (minimum licencjat). Preferowane w dziedzinie finanséw

i rachunkowosci.
Dos$wiadczenie w pracach administracyjno — biurowych (minimum 5 lat).
Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego, komputera oraz urzadzen biurowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Bardzo dobra organizacja pracy.
Rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.
Wysoko kultura osobista.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Swiadectwo ukonczenia studiéw. Przedtozyé oryginata. Urzad potwierdzi za zgodnos¢ z oryginatem i w dniu

ztozenia dokumentéw odda oryginat,

Cv,

List motywacyjny,

o$wiadczenie o niekaralnosci i o korzystaniu w petni z praw publicznych,
Kopie $wiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2002

Nr 101 poz. 926 ze zm.).”

SKtADANIE OFERT

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu do dnia 17 lipca 2013 r.
do godziny 15.30. pokdj nr 7 budynek A.

witi Wabiadla
w Kobiatka
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