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Dolistowo Stare, dnia  09.02.2012 r. 

 
 

BIOM Sp. z o.o. z siedzibą w Dolistowie Starym I 144 
ogłasza nabór na stanowisko:  

Specjalisty ds. administracyjnych i promocji  
w Jednostce Realizującej Projekt 

pn.: „Biebrzański System Gospodarki Odpadami- etap II” 
 

 
Do udziału w naborze zapraszamy osoby spełniające następujące warunki:  

 

Wymagania niezbędne :  
1. Obywatelstwo polskie, 

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
3. Wykształcenie wyższe z zakresu administracji lub prawa i administracji, 

4. Co najmniej 2 letnie doświadczenie zawodowe,   
5. Biegła znajomość obsługi komputera : pakiet MS-Office, 

 

 

Wymagania dodatkowe: 
1. Zdolność analitycznego myślenia,  

2. Dokładność, obowiązkowość, odpowiedzialność, 
3. Komunikatywność w kontaktach służbowych, 

4. Umiejętność pracy w zespole, 

5. Dyspozycyjność.  
 

 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:  

1. prowadzenie sekretariatu (przyjmowanie pism, odbieranie telefonów, faksów, e-maili,  wysyłanie poczty, 

przyjmowanie poczty, rozdział korespondencji wewnątrz JRP,  
2. bieżące prowadzenie dokumentacji (przyjmowanie i rejestrowanie napływających dokumentów, prowa-

dzenie ich klasyfikacji oraz kompletowanie wymaganych dokumentów), 
3. działania promujące Projekt, przygotowywanie oraz przekazywanie informacji prasowych mediom (prasa, 

radio, telewizja) z realizacji Projektu (o rozpoczęciu, istotnych etapach realizacji oraz o zakończeniu Pro-
jektu), 

4. przygotowywanie informacji na stronę internetową dotyczącą Projektu, 

5. przygotowywanie informacji nt. promocji Projektu – prowadzenie promocji i publicznego rozpowszech-
niania informacji o przygotowanie notatek prasowych, artykułów, konferencji prasowych, ulotek, broszur 

itp., 
6. nadzorowanie wypełniania przez Wykonawców zadań związanych z promocją i wizualizacją Projektu , 

7. archiwizowanie danych, 

8. prowadzenie działań promocyjno - informacyjnych dotyczących realizacji Projektu, 
9. Przygotowywanie dokumentów dla potrzeb audytów i kontroli, 

10. wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez MAO oraz Kierownika JRP. 
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Wymagane dokumenty:  

1. List motywacyjny,  

2. Życiorys (CV), 
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

4. Kserokopie posiadanych świadectw pracy, 

5. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach., 

6. Oświadczenie kandydata o niekaralności, 
7. Kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie.  

 
. 

 

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na czas określony od 01.03.2012r.  
 

 
Wymaga się, aby dokumenty: list motywacyjny oraz CV były opatrzone klauzulą:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. w Dz.U z 2002r. Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz usta-
wą z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorządowych (tj. w Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami).”  

 
 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Biura Zarządu BIOM Sp. z o.o. w miejscowości 
Zabiele 37 lub przesłać na adres: BIOM Sp. z o.o., Zabiele 37, 19-124 Jaświły; 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 można uzyskać w sekretariacie BIOM Sp. z o.o. pod nr tel.: +85 716 17 55 

 


