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Dolistowo Stare, dnia 09.02.2012 r.

BIOM Sp. z 0.0. z siedzibg w Dolistowie Starym I 144
ogtasza nabdr na stanowisko:

Specjalisty ds. administracyjnych i promocji
w Jednostce Realizujacej Projekt
pn.: ,Biebrzanski System Gospodarki Odpadami- etap I1”

Do udziatu w naborze zapraszamy osoby spetniajgce nastepujgce warunki:

Wymagania niezbedne :

1.

2
3.
4.
5

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji lub prawa i administracji,

Co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera : pakiet MS-Office,

Wymagania dodatkowe:

AN A

Zdolno$¢ analitycznego myslenia,

Doktadno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc,
Komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,
UmiejetnosS¢ pracy w zespole,

Dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

g

©®No

prowadzenie sekretariatu (przyjmowanie pism, odbieranie telefondw, fakséw, e-maili, wysytanie poczty,
przyjmowanie poczty, rozdziat korespondencji wewnatrz JRP,

biezace prowadzenie dokumentacji (przyjmowanie i rejestrowanie naptywajgcych dokumentéw, prowa-
dzenie ich klasyfikacji oraz kompletowanie wymaganych dokumentéw),

dziatania promujgce Projekt, przygotowywanie oraz przekazywanie informacji prasowych mediom (prasa,
radio, telewizja) z realizacji Projektu (o rozpoczeciu, istotnych etapach realizacji oraz o zakonczeniu Pro-
jektu),

przygotowywanie informacji na strone internetowga dotyczaca Projektu,

przygotowywanie informacji nt. promocji Projektu — prowadzenie promocji i publicznego rozpowszech-
niania informacji o przygotowanie notatek prasowych, artykutéw, konferencji prasowych, ulotek, broszur
itp.,

nadzorowanie wypetniania przez Wykonawcow zadan zwigzanych z promocjg i wizualizacjg Projektu ,
archiwizowanie danych,

prowadzenie dziatan promocyjno - informacyjnych dotyczgcych realizacji Projektu,

Przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb audytoéw i kontroli,

10 wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO oraz Kierownika JRP.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyijny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
Kserokopie posiadanych swiadectw pracy,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.,
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie.

NouhswbpeE

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony od 01.03.2012r.

Wymaga sie, aby dokumenty: list motywacyjny oraz CV byly opatrzone klauzula:

~WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. w Dz.U z 2002r. Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz usta-
wa z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorzgdowych (. w Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami).”

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Biura Zarzadu BIOM Sp. z 0.0. w miejscowosci
Zabiele 37 lub przesta¢ na adres: BIOM Sp. z 0.0., Zabiele 37, 19-124 Jaswity; w zaklejonej kopercie z poda-
nym imieniem, nazwiskiem i adresem nadawcy i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds.
technicznych w JRP”

w terminie do dnia 20 lutego 2012 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w sekretariacie BIOM Sp. z 0.0. pod nr tel.: +85 716 17 55
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