L.dz.8/VI/2026/W

Milicz, 09.06.2026

Zarzad Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko:

1. Specjalista/Referent ds. administracji

Planowane zatrudnienie: etat - umowa na okres préobny, docelowo umowa o prace na zastepstwo - na czas
realizacji projektu do 2029 r.

i/lub staz za posrednictwem Urzedu Pracy z preferencja dla osoby do 30 r. z lub 50 +- staz 5 miesiecy
zatrudnienie na co najmniej 5 miesiecy docelowo umowa o prace na zastepstwo - na czas realizacji projektu

do 2029r.

Oferty nalezy przestac elektronicznie na adres Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy:
partnerstwo@nasza.barycz.pl w terminie do 22.06.2026 r.

Oferta powinna zawierac

1. cv

2. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ukoriczone kursy
3. dokumenty potwierdzajgce staz/zakres pracy
4. list motywacyjny
Informacja o przebiegu i wynikach naboru zostanie umieszczona do 30.06.2026 na stronie

www.nasza.barycz.pl.

Informacji w sprawie udziela: dyrektor biura, tel. 509 20 3385

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Nazwa Specjalista/ Referent ds. administracji
stanowiska Specjalista - samodzielna realizacja zadan
Referent - realizacja zadan pomocniczych wg ponizszego zakres
Bezposredni Dyrektor Biura
przetozony
Zakres zadan/ 1. prowadzenie sekretariatu, w tym udzielanie podstawowych informacji w zakresie
obowigzkéw dziatalnosci stowarzyszenia oraz realizowanych zadaniach (tj. terminy szkolen, zakresu
internetowych stron tematycznych wg zasad przygotowanych przez opiekuna zadania)

2. obstuga potaczen telefonicznych i spotkan biezgcych

3. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji organdéw stowarzyszenia (przygotowywanie
projektow pism, archiwizacja, katalogowania dokumentéw, w tym on-line)

4. prowadzenie ewidencji korespondencji — dbatos¢ o obieg dokumentéw w biurze/poza
biurem, takze w formie cyfrowej (Dysk Google) za posrednictwem aplikacji do
korespondencji (e-doreczenia, e PUAP)

5. prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych oraz dokumentacji z nimi zwigzanej

6. zaopatrzenie w materiaty biurowe oraz spozywcze

7. dbatos¢ o funkcjonowanie sprzetéw i biura — kontakt z serwisem, informatykiem, zgtaszanie
awarii

8. dbatos¢ o funkcjonowanie biura - kontakt z administratorem budynku, zgtaszanie awarii,
utrzymanie porzadku w miejscach wspdlnych

9. przygotowywanie oraz obstuga spotkan i imprez wewnetrznych

10. prowadzenie kasy gotowkowej

11. prowadzenie harmonogramu udostepniania pomieszczen i sprzetu w zakresie weryfikacji
dostepnosci, przyjmowania rezerwacji, udzielania informacji nt. zasad udostepniania oraz
sporzgdzanie umoOw wypozyczenia sprzetu

12. wsparcie dziatu promocji — pomoc w dystrybucji materiatéw promocyjnych, organizacji
wydarzen

13. wsparcie dziatan aktywizacyjnych tj. program grantowy dzieta lokalnie, aktywizacja sotectw,
dziatania adaptacyjne do zmian klimatu

14 prowadzenie MedioW SPOTECZNOSCIOWYCH (FB) OFaz Stron Vi e e DT ey ——

-(‘D-/)( Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

. NIP: 916-137-36-91, Regon: 020873218, KRS: 0000319202 .p
DOLINA BARYCZY www.nasza.barycz.pl | www.deolinabaryczy.travel dla Dollny Baryczy

o~ pl. Ks. E. Waresicka 7, 56-300 Milicz, tel. +48 71383 Q4 32, partnerstwo@nasza.barycz.pl

PARTNERSTWO


mailto:partnerstwo@nasza.barycz.pl
http://www.nasza.barycz.pl/

sekretariatu (info o zamknieciu biura, krotsze godziny otwarcia biura, itp.)realizowanie
innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura

Zakres uprawnien | 1. reprezentowanie w granicach umocowania
2. potwierdzanie zgodnosci dokumentow

Wymagane Konieczne
konieczne i 1. wyksztatcenie wyzsze, wyzsze zawodowe - w przypadku stazu Srednie
preferowane 2. umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow
kwalifikacje, 3. obstuga excel, word, power point, aplikacji Google (gmail, kalendarz, dysk, ankiety) oraz
umiejetnosci aplikacji/stron wtasciwych do obstugi korespondencji oraz urzadzer: biurowych
4. komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,
5. skrupulatnos¢ i gotowos¢ do uczenia sie
6. bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole
7. sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
8. zaangazowanie

Preferowane
1. doswiadczenie specyfiki pracy z klientem

2. doswiadczenie w pracy biurowej
3. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
4. prawo jazdy/ samochdd
5. znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy
Pozadane 1. umiejetnos¢ pracy z nowymi zmiennymi zadaniami,
kwalifikacje, 2. kreatywnos¢, wiasna inicjatywa
umiejetnosci
Forma i wymiar Umowa o prace, od pn. —pt. praca w biurze LGD w Miliczu, praca w trenie na obszarze Doliny
czasu pracy Baryczy.
Wyposaienie Zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska inny sprzet biurowy,
udostepnione piecze¢ imienna

pracownikowi
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