Europejskie Ugrupowanie Wspoélpracy Terytorialnej z o. o.
z siedzibg w Jeleniej Gorze
poszukuje Specjalisty ds. administracyjnych

o Europejskie Ugrupowanie Wspotpracy
Miejsce pracy: Terytorialnef NOVUM z 0.0., 1 Maja 27
58-500 Jelenia Gora

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — niepehly wymiar czasu pracy

OPIS STANOWISKA
* organizacja biura Projektu 1 zarzadzanie obiegiem dokumentow
* organizowanie wydarzen zwigzanych z projektem, spotkan i szkolen, przygotowywanie materiatéw
1 tresci promocyjnych
» realizacja promocji projektu
« uczestnictwo w zagranicznych spotkaniach roboczych
* nadzor nad korespondencja przychodzaca i wychodzaca
»  koordynowanie obiegu dokumentow oraz przeptywu informacji
*  biezaca obstuga biura projektu
» archiwizacja dokumentéw

WYMAGANIA:

* wyksztalcenie wyzsze

» mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewngtrznych

« praktyczna wiedza na temat funkcjonowania Unii Europejskiej i zasad programu Interreg V-A
Republika Czeska-Polska, jak rowniez przepiséw krajowych, ktore majg zastosowanie do realizacji
projektu

* umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé MS Office

* bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ planowania pracy i realizacji zadah w wyznaczonych
terminach, takze pod presja czasu

* zaangazowanie, samodzielno$¢ w dziataniu, gotowo$¢ do przejmowania inicjatywy, kreatywno$¢

* zdolnosci komunikacyjne

» gotowos¢ do wspotpracy w miedzynarodowym zespole

* dyspozycyjnos$¢ zwigzana m.in. z wyjazdami zagranicznymi

OFERUJEMY:

*  UMOWE O prace
* niezbedne narzedzia pracy
* prace w miedzynarodowym srodowisku

CV oraz list motywacyjny prosimy przesta¢ na adres biuro@euwt-novum.eu
do dnia 15.12.2017 r.

Prosimy o dopisanie nastgpujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)"
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