ОБЯВЛЕНИЕ

Сдружение „Местна инициативна група „Преспа” – общини Баните, Лъки и Чепеларе” ОБЯВЯВА КОНКУРС ПО ДОКУМЕНТИ ЗА СКЛЮЧВАНЕ НА ТРУДОВ ДОГОВОР ЗА ДЛЪЖНОСТТА „ТЕХНИЧЕСКИ СЪТРУДНИК/АСИСТЕНТ КЪМ СДРУЖЕНИЕ „МЕСТНА ИНИЦИАТИВНА ГРУПА (МИГ) „ПРЕСПА" - ОБЩИНИ БАНИТЕ, ЛЪКИ И ЧЕПЕЛАРЕ" В ГР. ЧЕПЕЛАРЕ"

I. Конкурсът се провежда при следните условия: 
Място на работа: офиса на МИГ в гр. Чепеларе
Заетост: целодневна (осем часов работен ден)
Характер на работа: Приема постъпващите заявления за подпомагане по Стратегията за местно развитие (СМР), регистрира ги в създадената база данни и следи за тяхното състояние и движение. Води регистъра на получените заявления за подпомагане. Организира входящата и изходящата кореспонденция на Сдружението, систематизира я в съответствие е установения ред и я предава за разглеждане от изпълнителния директор. Осъществява организацията по подготовка на заседания и съвещания на Управителния съвет на МИГ, КС и на Комисията за избор на проекти, като осигурява необходимите материали и уведомява участниците за времето, мястото и дневния ред. Предава и получава информация по приемно предавателните устройства, организира телефонните разговори на изпълнителния директор, приема и изпраща телефонограми, телекси и факсове, обработва и систематизира получената информация и я докладва на изпълнителния директор. Приема и предава документи за подпис от изпълнителния директор и лични заявления от служителите. Организира прием на външни посетители с цел консултации и информация. Информира потенциалните кандидати за подпомагане по СМР за отворените покани устно или им предоставя писмени материали / Указания за подпомагане, формуляри и др./ Пише на компютър, протоколира заседанията на УС, КС и Комисията за избор на проекти на МИГ, организира отпечатването и размножаването на материалите. Осигурява съхраняването на всички документи на МИГ и свързаните с реализацията на проектите по СМР, най- малко за срок от 5 години след приключване на дейността. Осигурява снабдяването на офиса с канцеларски и други материали, организира подреждането, поддържането и почистването на офиса на МИГ в съответствие с изискванията. Участва в дейности по осъществяване на наблюдение на изпълнението на проектите и посещенията на място. Следи за актуализацията и поддръжката на Интернет страницата на МИГ. Участва в подготовката на необходимите рекламни материали за дейността на МИГ. Подпомага изпълнителният директор и УС на МИГ в изготвянето на доклади до Управляващия орган. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с длъжността.

П.       Изисквания за длъжността: 
Минимални изисквания:

Висше образование - степен бакалавър;

Наличие на административен опит най малко една година;

Наличие на опит в реализиране на проекти;

Знание на английски език е предимство;

Работа с компютър - OFFICE /Word, Excel, Power Point/, ИНТЕРНЕТ. 
Други изисквания: 
Конфиденциалност и лоялност; 
Чувство за отговорност; 
Умения за работа в екип.

Необходима компетентност за изпълнение на длъжността:

Трябва да знае:

· правилата и вътрешните инструкции, свързани с водене на деловодната дейност;

· реда и изискванията за съставяне и оформяне на служебната документация;

· правописните правила на книжовния български език;

· компютърните и други информационни системи и апарати за извършване на техническа секретарска дейност.

IV. Срок и дата на сключване на договора:

Договорът се сключва до завръщане на титуляра (по чл.68, ал.1,т.3 от КТ), след одобрение от Министерството на земеделието и храните, от 20.06.2012 год.
V. Необходими документи за участие в конкурса:

1. Заявление за участие.
2. Документ за самоличност (копие)

3. Документ за трудов стаж (копие)[image: image1.png]



4. Професионална автобиография

5. Документ за завършено образование (копие)

6. Свидетелство за съдимост.
7. Други документи, удостоверяващи опита и квалификацията - по преценка на кандидатите 
Забележка: при подаване на заявлението да се представят и оригиналните документи, за които се изискват копия - за сверка
VI. Място и срок за подаване на документите:

1. Срок за подаване на документите: до 15.04.2012 год., включително
2. Документите се подават в офиса на МИГ „Преспа” в община Чепеларе на адрес:
 гр. Чепеларе, обл. Смолян, ул. „Беломорска" № 44Б (сградата на колежа, ет.1)
3. Длъжностната характеристика за длъжността е на разположение на кандидатите при Изпълнителния директор на МИГ”Преспа” на адрес: гр. Чепеларе, обл.Смолян, ул.„Беломорска" № 44Б, ет. 1, сградата на колежа
За справки и информация: Румен Попов – изпълнителен директор на МИГ „Преспа”,.

Тел. 0886 680 366.
РУМЕН  ПОПОВ

Изпълнителен директор на МИГ „Преспа”







