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POLSKIE TOWARZYSTWO OCHRONY PTAKOW
Sekretariat PTOP; ul. Ciepta 17; 15-471 Biatystok

tel./fax. 0856642255; tel. 856754862; e-mail.: sekretariat@ptop.org.pl
Biatystok, dn. 21 lipca 2017 r.

OFERTA PRACY

Stanowisko: asystent administracyjny w projekcie pt. ,,Czynna ochrona dubelta na terenie
torfowisk i dolin rzecznych w obszarze specjalnej ochrony ptakéw Natura 2000 Puszcza
Knyszynska (PLB200003)” POIS.02.04.00-00-0031/16
Miejsce pracy: Sekretariat PTOP, ul. Ciepta 17, 15-471 Biatystok
Zwierzchnik: Dyrektor Sekretariatu PTOP
Zwierzchnik bezposredni: Kierownik projektu
Cel ogdlny: zapewnienie sprawnej realizacji projektu pod katem administracyjnym, szczegdlnie
finansowym
Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 4/5 etatu:

- pierwsza: 3 miesigce (okres prébny),

- druga: 2 lata (czas okreslony)
Mozliwe zatrudnienie na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokre$lony po zakonczeniu
projektu.

Gtowne obowiazki:

— przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢,

— opisywanie faktur i innych dokumentéw zgodnie z wymogami projektu,

— kontrola i nadzér nad poprawng realizacjg projektu pod wzgledem finansowym,

— prowadzenie na biezgco kontroli wydatkéw i ich zgodnosci z umowg dotacji oraz w
oparciu o Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,

— pomoc kierownikowi projektu w przygotowywaniu umow i rachunkow dotyczgcych
realizacji projektu z wykonawcami poszczegolnych zadan,

— koordynacja prac zwigzanych z redukcjg drapieznikéw i odtowem norki,

— wspotpraca z kierownikiem projektu przy realizacji zadan promujgcych projekt oraz przy
monitorowaniu/ewaluacji efektéw projektu,

— inne prace wg potrzeb.

Wynagrodzenie brutto w okresie trwania projektu: ok. 3 800,00 zt.

Niezbedne kwalifikacje:
Wiedza
- wyksztalcenie wyzsze, pozgdane: ksiegowe, ekonomiczne, przyrodnicze lub z zakresu
funduszy europejskich,
- doswiadczenie na stanowisku zajmujgcym sie rozliczaniem projektow finansowanych z
funduszy europejskich, minimum roczny staz.

Pozostate
- biegta znajomos¢ pakietu MS Office,
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- prawo jazdy kat. B,
- umiejetnos¢ redagowania pism, poprawnego pod wzgledem gramatycznym,
stylistycznym i logicznym.

Umiejetnosci/cechy
- skrupulatnosc, terminowosé, sumiennosg¢, samodzielnosc¢, kreatywno$¢,
spostrzegawczosc¢, kontaktowosc¢, szybkie uczenie sie, wysoka kultura osobista.

Pozadane kwalifikacje:
Wiedza
- fundusze europejskie i krajowe (zagadnienia zwigzane z wnioskowaniem o srodki,
prowadzeniem i rozliczaniem projektow, sprawozdawczoscig),
- ochrona przyrody (zagadnienia zwigzane z biologig gatunkow fauny i flory, ochrong
czynng oraz bierng),
- znajomosc jezyka angielskiego,
- gotowosc¢ do pracy w nie-socjalnych godzinach (w razie potrzeby),
- praca jako lub z wolontariuszami,
- umiejetnoséci z zakresu edytowania tresci stron internetowych i obstugi prostych
programow graficznych.

Doswiadczenie
- pisanie wnioskow o dofinansowanie,
- zamowienia publiczne,
- wspotpraca z mediami.

List motywacyjny oraz CV nalezy przestaC pocztg elektroniczng na adres:
mpotocka@ptop.org.pl Wiecej informaciji nt. oferty pracy mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
693 390 213.

Ponadto, prosimy o zawarcie w aplikacji klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. Dz. U. Nr 133, Poz. 883).”

Termin nadsytania aplikacji do dnia 18 sierpnia 2017 r. do godz. 08.00.

Wybrani kandydaci, ktorzy w najwiekszym stopniu spetnig wyzej wymienione wymagania, w
terminie do 7 dni zostang drogg elektroniczng poproszeni o stawienie sie na rozmowe
kwalifikacyjna, ktéra odbedzie sie w Sekretariacie PTOP, ul. Ciepta 17, 15-471 Biatystok.

Zatwierdzita:
Kierownik projektu - Marta Potocka
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