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STOWARZYSZENIE GMIN DORZECZA GORNEJ ODRY

(strona polska Euroregionu Silesia)
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ogtasza nabodr na stanowisko
Inspektor ds. administracyjnych i programu UE

Miejsce pracy : sekretariat Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gérnej Odry,
ul. Kréla Stefana Batorego 7 (Il pietro), 47-400 Racibérz.
www.euroregion-silesia.pl

. Wymagania :

1) podstawowe :

a) wyksztatcenie minimum srednie, kierunki (preferowane): zarzadzanie, marketing, technik handlowiec,
administracja, rachunkowos¢, ekonomia, finanse,

b) biegta znajomos$¢ obstugi komputera - umiejetno$é pracy w Srodowisku Winl10, obstuga poczty
elektronicznej, znajomos¢ programow w szczegdlnosci MS Office - Word, Excel i Power Point (oraz
graficznych np. Canva, itp.).

c) prawo jazdy kat. B oraz mozliwos¢ korzystania z samochodu osobowego (w ramach umowy na
wykorzystywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych),

2) dodatkowe / poszukujemy oséb :

a) ambitnych, kreatywnych, zaangazowanych w powierzone obowigzki, gotowych do pracy, ktéra
gwarantuje mozliwo$¢ rozwoju i zdobywania nowej wiedzy;

b) rzetelnych, doktadnych, realizujgcych zadania terminowo, z dobrg organizacjg pracy;

c) z umiejetnosciami analizy dokumentacji zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu,
w ramach obstugiwanego Programu UE, interpretowania przepisdw prawa i stosowania ustaw,

d) z wysoka kulturg osobistg;

ponadto mile widziane:

e) dobra znajomosc jezyka czeskiego lub angielskiego,

f) doswiadczenie w przygotowaniu i rozliczaniu wnioskdw o dotacje unijne, w tym np. z programow EWT;
znajomos¢ zagadnien dot. Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Il. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa 90 %,

b) praca w terenie 10 % - udziat w spotkaniach, szkoleniach, monitoringi/kontrole, itp.
c) praca przy komputerze,

d) petny wymiar czasu pracy,
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e) planowany termin zatrudnienia — od 06.05.2024r.

Ill. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiedzialna bedzie za:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ,, Funduszem Matych Projektéw 2021-2027 w Euroregionie
Silesia” w ramach programu INTERREG Czechy — Polska 2021-2027 zgodnie z zakresem obowigzkéw na
tym stanowisku,

2. realizacje biezgcych zadan administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu Stowarzyszenia
Gmin Dorzecza Gornej Odry — strony polskiej Euroregionu Silesia (wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
tj. rejestracja korespondencji, przygotowywanie pism, e-maili, itp.),
oraz

3. dziatalnos$¢ promocyjng oraz marketingowga Stowarzyszenia,

4. pomoc w prowadzeniu stron internetowych i FB obstugiwanych przez Stowarzyszenie.

IV. Wymagane dokumenty:
Obowigzkowe:
1) kwestionariusz osobowy (zatgcznik do ogtoszenia) zawierajgcy m.in. :
e os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci ewentualnego obowigzku publikacji danych
osobowych na stronie www Stowarzyszenia,
e oSwiadczenie o zapoznaniu sie z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych wraz
z numerem telefonu i/lub adresem e-mail w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do
postepowania rekrutacyjnego
Druk kwestionariusza osobowego wraz z oswiadczeniami stanowi zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Nieobowigzkowe:
1) Curriculum vitae,
2) listy motywacyjny.

Kandydatki/ci spetniajagcy wymagania podstawowe uczestniczyé beda w postepowaniu rekrutacyjnym
obejmujgcym sprawdzenie wymagan dodatkowych w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszystkie kandydatki/kandydaci zostang powiadomieni
e-mailem lub telefonicznie.

Oferujemy:
o Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace od pierwszego dnia,
o Szkolenia specjalistyczne,
e Mozliwos¢ uczestniczenia w projektach UE/pozostatych realizowanych przez Stowarzyszenie,
e Mozliwo$é poznania zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem projektami w tym realizacjg
i rozliczaniem projektéw z UE,
e Prace petng wyzwan,
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Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 10.04.2024 jednej z nastepujacych form:

a) papierowo w sekretariacie Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej Odry, ul. Kréla Stefana Batorego 7,
(Il pietro, lokal nr 1),

b) za posrednictwem poczty na adres: Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry, ul. Kréla Stefana
Batorego 7 (Il pietro, lokal nr 1) - decyduje data wptywu oferty do Stowarzyszenia, z adnotacjg na
kopercie ,,Nabdr na stanowisko Inspektor ds. administracyjnych i programu UE”

c) w formie elektronicznej (skan dokumentdéw) na adres e-mailowy d.kardaczynska@euroregion-silesia.pl;

Dokumenty aplikacyjne pieciu najlepszych kandydatek/kandydatow wytonionych w toku naboru bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy. Pozostate dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez
kandydatki/kandydatéw zostang zniszczone.

Szczegotowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 32 415 64 94/415 30 95.

Z up. Zarzadu Stowarzyszenia
Daria Kardaczynska
Dyrektor Sekretariatu
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