Lokalna Grupa Działania Partnerstwo Dorzecze Słupi ogłasza konkurs na stanowisko:

Asystent ds. obsługi sekretariatu

w wymiarze etatu: pełnym
w biurze LGD: Krzynia 16, 76-248 Dębnica Kaszubska 
1. Wymagania konieczne:

a. wykształcenie min. średnie

b. biegła obsługa urządzeń biurowych

c. biegła umiejętność posługiwania się komputerem (obsługa oprogramowania typu: Word, Excel, Power Point, Outlook Express)

d. bardzo dobra organizacja pracy własnej 

e. komunikatywność
2. Wymagania pożądane: 

a. znajomość zasad archiwizowania dokumentów

b. znajomość języka obcego

c. doświadczenie, staż lub praktyka na podobnym stanowisku pracy lub w sektorze pozarządowym

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
Stanowisko Asystenta ds. obsługi sekretariatu powołane będzie dla sprawnej obsługi Biura. Ważniejsze zadania:
a. Prowadzenie sekretariatu Biura LGD

b. Rejestracja korespondencji przychodzącej i wychodzącej

c. Rozprowadzanie przesyłek wewnątrz i na zewnątrz Biura LGD

d. Prowadzenie archiwum Biura LGD

e. Prowadzenie kart czasu pracy pracowników Biura LGD

4. Wymagane dokumenty:

f. list motywacyjny
g. CV z dokładnym opisem kwalifikacji i przebiegu pracy zawodowej
h. dokumenty poświadczające wykształcenie (kserokopie dyplomów lub zaświadczeń o stanie odbytych studiów)
i. kserokopie świadectw pracy

j. inne dokumenty poświadczające kwalifikacje i umiejętności (kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, referencje)

k. kserokopia dowodu osobistego
l. oświadczenia o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności oraz wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

List motywacyjny oraz CV należy przesłać drogą elektroniczną na adres: biuro@pds.org.pl w terminie do dnia 13 maja 2016 r., wpisując w temacie wiadomości: „Nabór na stanowisko Asystenta ds. obsługi sekretariatu”.

Podpisaną kopię listu motywacyjnego oraz CV, opatrzoną podpisaną klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z późn. zm.)” oraz pozostałe dokumenty należy dostarczyć na ewentualną rozmowę kwalifikacyjną, o której kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. 
UWAGA: LGD PDS zastrzega sobie prawo do nierozstrzygania konkursu lub zaoferowania wybranemu kandydatowi pracy w wymiarze innym niż pełen etat. 

