Stowarzyszenie Bialostockiego Obszaru Funkcjonalnego

oglasza nabor na stanowisko
Specjalisty ds. organizacyjno - administracyjnych
w Biurze Zarzadu Stowarzyszenia BOF

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony (w celu zastepstwa pracownika).
Wymiar czasu pracy: pelny etat. :

1. Wymagania formalne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub zarzadzania,

co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego, w tym minimum 1 rok pracy na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem sekretariatu lub na stanowisku administracyjnym,

vkonczenie szkolenia z zakresu Zamdwien publicznych lab Zarzgdzania projektami.
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnodcei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Uwaga: Osoby, kidre nie spelniajg wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopusicione
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania bedace przedmiotem oceny:

znajomos¢ zapiséw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
20142020,

znajomos¢ przepisdéw ustawy o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki spdjnosei
finansowanych w perspektywie finansowej 20142020 oraz wytycznych zwigzanych
z wdrazaniem programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020,

znajomosé Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego, :

dobra znajomos< j. angielskiego w mowie i pismie,

posiadanie kluczowych kompetencji i umiejetnosci pozwalajacych na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku: dyspozycyjnosé; umigjetnosé obstugl komputera (Excel, Word, Power
Point) 1 urzadzen biurowych, zdolnoéci numeryczne i analityczne.

3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia BOF oraz gromadzenie aktéw prawnych
regulujgcych dziatalnosé instytucji, prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu, Walnego Zebrania
Czionkéw Stowarzyszenia BOF oraz Komisji Rewizyinej,

prowadzenie archiwizacji dokumentdw zwigzanych z realizacja powierzonych zadan zgodnie
Z przepisami prawa,

udziat w opracowywaniu informacji i wymaganych sprawozdan: dotyczacych zakresu dzialania
Biura oraz w przygotowywaniu projektdw rocznych planéw pracy i planéw ekonomiczno-
finansowych Biura do zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia,

udziat w organizacji i obshuga techniczna spotkari koordynacyjnych, w tym: posiedzen Zarzadu,
Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Czlonkéw oraz spotkan 1 konferencji organizowanych
na potrzeby przygotowania i wdrazania Strategii ZIT BOF,

wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

kontakt z kancelarig prawng i biurem rachunkowym obshugujacymi Stowarzyszenie BOF,
zaopatrywanie komorek organizacyjnych w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy



biurowe i kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,

s uczestniczenie w dzialaniach zwigzanych z zawarciem anekséw do porozumienia w sprawie
powierzenia Instytucji Posredniczace]j zadan dotyczacych realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
nalata 2014-2020 oraz wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020, a takze w dziataniach zwigzanych
ze sporzadzeniem i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej dla IP RPOWP 2014 -2020.

4, Wymagane dokumenty:
« CV,
list motywacyjny,

L ]

e kserokopia dowodu osobistego,

¢ of$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pehi praw

publicznych,

o$wiadczenie o nickaralnosei,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r.poz.1182),

s kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz innych dokumentdéw poswiadczajacych dodatkowe
kwalifikacje i uprawnienia,

s kserokopia dokumentow potwierdzajacych dodwiadczenie zawodowe oraz staz pracy.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie Biura
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego lub przesta poczta na adres:

Biuro Zarzadu Stowarzyszenia
Bialostockiego Obszaru Funkcjonalnego
ul. Mickiewicza 74 lok. 6
15-232 Bialystok

Z dopiskiem: Wabdr na stanowisko pracy - Specjalista ds. organizacyjno- administracyjnych

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 kwietnia 2016 r. do godz. 12.00
(decyduje data wplywu). Zgloszenia, ktore wplyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu
nie beda rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelmiajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, 2016-04-01




