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Zarząd Związku Międzygminnego  „Mazowsze Zachodnie” z siedzibą w Mszczonowie ogłasza nabór na  wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, technicznych, planowania, promocji i kontaktów w „Jednostce Realizującej Projekt” JRP dla projektu planowanego do realizacji w ramach Funduszu Spójności pn. „Racjonalna gospodarka wodą w aspekcie  społeczno-gospodarczego rozwoju gmin Mazowsza Zachodniego”.

1. Wymagania niezbędne:

a. wykształcenie wyższe administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

b. samodzielność w pracy, komunikatywność, kultura osobista,

c. doświadczenie w  prowadzeniu działu administracyjno-organizacyjnego, technicznego, planowania, promocji i kontaktów,

d. pożądane prawo jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomość przepisów prawa na tym stanowisku,

b. umiejętność obsługi programów komputerowych Microsoft Office, Microsoft Excel,  

c. mile widziana dobra znajomość języka angielskiego (w mowie i piśmie).

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· przestrzeganie procedur, instrukcji wdrażania i realizacji Projektu 
z Funduszu Spójności, umowy o dofinansowanie zawartej pomiędzy NFOŚiGW a beneficjentem środków z Funduszu Spójności; 

· współpraca z NFOŚiGW, MŚ, WFOŚiGW, MRR;

· prowadzenie terminarza spotkań i jego obsługa, sporządzenie protokołów ze spotkań, organizowanie narad koordynacyjnych 
i zebrań oraz ich protokołowania;

· udział w pracach związanych ze sprawozdawczością 
i monitorowaniem Projektu;

· prowadzenie korespondencji tematycznej;

· bieżące prowadzenie dokumentacji (przyjmowanie i rejestrowanie napływających dokumentów, prowadzenie ich klasyfikacji oraz kompletowanie wymaganych dokumentów);

· działania promujące Projekt, przygotowywanie oraz przekazywanie informacji prasowych mediom (prasa, radio, telewizja) z realizacji Projektu (o rozpoczęciu, istotnych etapach realizacji oraz 
o zakończeniu Projektu);

· przygotowywanie informacji na stronę internetową dotyczącą Projektu;

· sprawowanie nadzoru nad terminowym przekazywaniem sprawozdań/raportów z realizacji Projektu;

· wykonywanie zadań z zakresu sprawozdawczości i raportowania Projektu oraz prowadzenie terminarza raportowania i sprawozdawczości;

· współpraca  z NFOŚiGW i innymi instytucjami – SUZ, Komisji Europejskiej w zakresie monitoringu i sprawozdawczości;

· przygotowywanie informacji do raportów nt. promocji Projektu – prowadzenie promocji i publicznego rozpowszechniania informacji o Projekcie ze szczególnym uwzględnieniem  udziału środków UE w realizacji Projektu;

· archiwizowanie danych elektronicznych na nośnikach elektronicznych takich jak dysk twardy, dyskietki, płyty CD;

· przetwarzanie danych dotyczących Projektu, zawartych na nośnikach  elektronicznych otrzymywanych od instytucji zewnętrznych – dla potrzeb JRP;

· przygotowywanie i obsługa kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujące;

· wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez MAO oraz Kierownika JRP.

4. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. dokument poświadczający wykształcenie (dyplom),

d. kwestionariusz osobowy,

e. inne dodatkowe dokumenty  o posiadanych kwalifikacjach 
i umiejętnościach (odbyte szkolenia, kursy).

Termin  składania aplikacji upływa w dniu  10  kwietnia 2007 roku o godz. 16-tej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Związku Międzygminnego „Mazowsze Zachodnie”, ul. Grójecka 45, 96-320 Mszczonów lub pocztą na adres: Związek Międzygminny „Mazowsze Zachodnie”  z siedzibą w Mszczonowie, ul. Grójecka 45 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko „Specjalisty ds. administracyjno-organizacyjnych, technicznych, planowania, promocji i kontaktów „Jednostki Realizującej Projekt” JRP dla projektu planowanego do realizacji w ramach Funduszu Spójności pn. „Racjonalna gospodarka wodą w aspekcie  społeczno-gospodarczego rozwoju gmin Mazowsza Zachodniego” w terminie  do dnia 10 kwietnia 2007 r. do godz. 16-tej. Aplikacje, które wpłyną do Związku po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrzone. Informacja w wyniku naboru umieszczona będzie na stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.zmmz.mszczonow.pl oraz na tablicy informacyjnej Związku w Mszczonowie przy ul. Grójeckie 45. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 1001, poz. 926) oraz ustawą z 22.03.1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”. 

Mszczonów, dn. 23.03.2007 r.                                             
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