STOWARZYSZENIE DOLINA PILICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Pracownik ds. informatyczno-biurowych

Cel stanowiska:
Prowadzenie na bigco biura, obstuga systemu informatycznego, w tymiagtrowanie
strony internetowej Stowarzyszenia.

Rodzaj umowy: umowa na zagpstwo.

Wymagania konieczne:

1.
2.

3
4.
5

Wyksztatcenie minimundrednie kierunkowe (padane: informatyka).
Biegta obstuga komputera oraz gnizer biurowych, umiegjtnos¢ ich konfiguraciji,
usuwania awarii oraz konserwacji.

. Biegta znajoméct systemow operacyjnych: Windows XP, Vista.

Znajoma¢ zagadnié z zakresu zabezpieazsieci informatycznych.

. Wymagania formalne:

— obywatelstwo polskie,

— posiadanie stanu zdrowia pozwataggo na zatrudnienie na w/w stanowisku,

— posiadanie petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystanie w petni
z praw publicznych.

Wymagania pazadane:

arwnE

Wyksztatcenie wysze (informatyka, zagelzanie i marketing, administracja).
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Doswiadczenie w opracowywaniu, koordynacji i rozlicaaprojektéw unijnych.
Znajoma¢ jezyka angielskiego umtiwiajaca korzystanie z literatury fachowe.
Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o informatyzaapchronie danych osobowych,
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, o finahgagblicznych, o pomocy
publicznej, o rozwoju obszarow wiejskich przy wspaltEFRROW.
Odpowiedzialné¢, kreatywndé¢, samodzielng, doktadnd¢ i sumiennéé

w wykonywaniu obowgzkow, umiegtnosé: pracy w zespole, logicznego ésnia,
selekcji informacji, dobra organizacja pracy.

Zakres obowizkow:

1.
2.

10

Prowadzenie bigcych spraw biurowych.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oraz konsexja komputeréw i innych
urzadzen biurowych.
Utrzymywanie i monitorowanie ggtosci pracy systemow informatycznych.
Nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputej@reez przesytaniem danych
za pdérednictwem poczty elektronicznej.
Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalbgaeficjentow.
Wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w reglijg funkcji decyzyjnych.
Pomoc przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskéwomnmc na funkcjonowanie
LGD i realizacg przedsgwzig¢ witasnych.
. Wspoétpraca przy przygotowywaniu sprawozdarealizacji LSR dla Zagdu
i Instytucji Wdraajacej.
. Opracowanie projektow wiasnych do realizacji doggyzh regionu dziatania LGD
Dolina Pilicy.
. Pomoc przy organizacji imprez, szkolespotka informacyjno-promocyjnych.



11. Przygotowywanie prezentacji na potrzeby Stowarayisze

12. Wsparcie wspotpracownikow w zakresie obstugi systermformatycznych.

13. Wspdlpraca przy opracowywaniu, uzgodnionych z kigvikiem biura, regulaminéw
konkursow w ramach wdtania LSR.

14. Wspdlpraca przy opracowywaniu, uzgodnionych z kigrikiem biura, projektéw
wspotpracy oraz koordynowanie ich realizacji.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopigswiadectw pracy (pawiadczone przez kandydata za zgaodno
oryginatem),

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (pwiadczone przez kandydata za zgadrnooryginatem)
potwierdzagce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz fukzone kursy i
szkolenia dotyczce przedmiotowej dziedziny,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiado czynnéci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjngo€V musz zawierg zgod: na
przetwarzanie danych osobowych) rigtlektad@ osobscie lub przestaw terminie do dn.
30.03.2012 r. (decyduje data stempla pocztowegaynes:

Stowarzyszenie Dolina Pilicy
ul. Sw. Antoniego 55
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na veastanowisko - pracownik ds.
informatyczno-biurowych w Stowarzyszeniu Dolindida".

Aplikacje, ktére wpty do siedziby Stowarzyszenia po Xy okreslonym terminie nie &da
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nagpi w siedzibie LGD w dniu 02.04.2012 r. o godz.aD4.

Dodatkowe informacje mma uzyska pod numerem telefonu (44) 710-15-52. Regulamin
naboru, lista kandydatéw spetrieych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej oraz infaanja o ostatecznym wyborze
pracownika zostanie opublikowana na stronie wwwvindglilicy.pl



