Nowe Miasteczko, dafamaj 2013r.

FUNDACJA ,POROZUMIENIE WZGORZALKOWSKICH”
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANWISKO PRACY

Stanowisko: Asystenta biura.
1. Wymagania konieczne:

a/ wyksztatcenie co najmniggednie lub wysze,

b/ biegta umigjtnos¢ postugiwania si komputerem w programie Windows oraz Office
¢/ minimum 5 lat stau pracy,

d/ znajomé¢ jezyka niemieckiego,

e/ prawo jazdy kat. B,

f/ komunikatywnéc.

2. Do zakresu obowzkow na w/w stanowisku naie:

a/ prowadzenie dokumentacji Fundaciji,
b/ prowadzenie korespondencii,
c/ przygotowywanie materiatdw na Zgromadzeniadatoréw, Partneréw i zebrania Rady
oraz Zargu Fundacji,
d/ sporzdzanie protokotdéw z posiedzergandéw Fundacji,
e/ prowadzenie dokumentacji organéw Fundaciji,
f/ sporadzanie odpiséw uchwat Zgromadzenia Fundatoréwneedtv oraz Rady i
wydawanie ich uprawnionym organom,
g/ prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
h/ obstuga Zgromadzenia Fundatoréw, Partnemédw Rady i Zaradu Fundacii,
i/ prowadzenie rejestru uchwat organéw Fundacji
j/ prowadzenie sekretariatu Biura,
k/prowadzenie archiwum Fundacji,
I/ zaopatrzenie Biura,
}/ sprawowanie pieczy nad spr@m biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,
m/realizowanie innych zadaleconych przez Dyrektora Biura.

3. Wymagane dokumenty:
al/zyciorys (CV),
b/ list motywacyjny,
c/ dokument paviadczajcy wyksztatcenie,
d/ kwestionariusz osobowy,
e/ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjaamiegtnosciach,
f/ cdwiadczenie o niekaralgoi.



. Wymagane dokumenty aplikacyjne rnglsktad@ osobécie w siedzibie Biura Fundacji
67-124 Nowe Miasteczko ul. Gtogowska 1 z dkipis1: Dotyczy naboru na stanowisko
Asystenta biura, w dniach roboczych w godz -85 w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 6 czerwca 2013r.

Aplikacje, ktére wptya do Biura po wyej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane.

. Po uptywie terminu zi@nia dokumentéw, okéonego w ogtoszeniu o naborze na stronie
internetowej Fundacji, zostanie podana listadyaatow, ktdrzy spetnigjvymagania
okrglone w ogtoszeniu.

. Postpowanie zwazane z wyborem kandydata (rozmowa kwalifikacyjrestanowisko
Asystenta biura odbzie s¢ 11 czerwca 2013r. w Biurze Fundacji o godz. 9%

. Informacja o wynikach naborgdizie umieszczona na stronie internetowej Fundaciji:
www.wzgorzadalkowskie.pl .



