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I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Woyksztatcenie wyisze, preferowane wyksztatcenie wyzisze ekonomiczne, zarzadzanie,
marketing.

3. Co najmniej 3 letni staz pracy.

4. Znajomos¢ zagadnien z zakresu: finansow i obstugi projektéw z funduszy UE, znajomosc
przepiséw i wytycznych do instrumentéw wsparcia dla perspektywy finansowej UE na lata
2014-20, Umowy Partnerstwa, podstawowych dokumentdéw strategicznych wojewdédztwa
podkarpackiego, zasad funkcjonowania formuty instrumentu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych, znajomos$¢ ustaw w tym w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym
powiatowym, ustawy o stowarzyszeniach, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, znajomosé przepiséw dotyczacych PGN.

5. Co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku administracyjno -
organizacyjnym.

6. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

7. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

Operatywnosc¢, samodzielnosc i inicjatywa.
Umiejetnosc¢ skutecznego dziatania pod presja czasu.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢.

Biegta obstuga pakietu MS Office.

Posiadanie prawo jazdy kat. B.
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lll. Oferta kandydata powinna zawierac:

1. Wniosek o przystgpienie do naboru wraz z uzasadnieniem.

2. Zyciorys /CV/.

3. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy
potwierdzajagcych posiadanie wymaganego stazu pracy, a w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje oraz ukoriczone kursy i szkolenia.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.
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6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Pisemne oswiadczenie o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko administracyjno-
organizacyjne”, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pdzn.zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNE W BIURZE STOWARZYSZENIA RZESZOWSKIEGO OBSZARU
FUNKCJONALNEGO”; ul. Rynek 5, 35-064 Rzeszéow lub wysta¢ pocztg na wskazany wyzej adres
w terminie do dnia 16.08.2016 r. do godziny 15:30. Decyduje data wptywu oferty do Biura
Stowarzyszenia ROF. Aplikacje, ktére wptyng do Biura Stowarzyszenia ROF po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczna.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie i obstuga Sekretariatu Biura Stowarzyszenia ROF,

Przestrzeganie i nadzorowanie Instrukcji Kancelaryjnej Stowarzyszenia ROF,

Gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzagdzen wewnetrznych,

Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondenciji,

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja

korespondenc;ji,

Obstuga urzadzen biurowych i peligraficznych,

Protokotowanie posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej,

8. Prowadzenie rejestrow Uchwat Zarzadu, Protokotéw z posiedzenia Zarzadu, Zarzadzen
Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan
statutowych Stowarzyszenia ROF.

9. Petnienie obowigzkdéw zwigzanych z Planem Gospodarki Niskoemisyjnej dla obszaru ROF.
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V. Informacje dodatkowe:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
2. Kandydat/ka ktéry/a zostanie wybrany/a na stanowisko zostanie zatrudniony/a na okres
probny —3 miesiecy, a nastepnie po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, zostanie zawarta umowa
o prace na czas nieokreslony.
3. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego /www.rof.org.pl/.

p.o. Dyrektora Biura Stowarzyszenia
Rzeszowskiege Obszaru Funkcjonalnego

Rzeszow, dnia 1 sierpnia 2016r. )
ustyna Placha-Adamska
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