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Zaproszenie do sktadania ofert

W ramach projektu pt. Aktywizacja zawodowa i spoteczna 45+ realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspétfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej z
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Asystent(ka) radcy prawnego, doradcy zawodowego, psychologa

Zakres obowiazkow:
» biezaca obstuga i archiwizacja dokumentacji projektowej w zakresie przygotowywania
dokumentéw rekrutacyjnych, kart porad prawnych oraz innych dokumentéw zwigzanych
z projektem

e pomoc w rekrutacji i wyboru uczestnikéw projektu

» obstuga uczestnikéw projektu w Punkcie Konsultacyjnym, przez telefon oraz Internet
« pomoc przy tworzeniu grafiku dyzuréw specjalistéw w PK

« umawianie uczestnikédw projektu na spotkania ze specjalistami

« prowadzenie kalendarza spotkah uczestnikdéw ze specjalistami

» pomoc przy organizacji szkolen dla uczestnikéw przypisanych do danego PK

*+ pomoc w logowaniu uczestnika na platformie internetowej

» zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji pomiedzy PK a Biurem Projektu

* udzielanie informacji na temat projektu oraz udzielanego wsparcia w ramach projektu

e wspétudziat przy dziataniach promocyjnych (np. dystrybucja ulotek, plakatéw, kontakt z
instytucjami rynku pracy)
« sprawozdawczos$¢ z wykonywanych zadah
Wymagania:
* Preferowane wyksztatcenie wyzsze
« Biegta znajomos¢ obstugi MS Office
« Systematycznos$é, obowigzkowos¢ oraz efektywnos$¢ w organizacji pracy
« Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
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* Prace w wymiarze Y2 etatu, 4 godziny dziennie, 5 razy w tygodniu

L]

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace badz umowy zlecenia

Sposdb Przygotowania oferty:

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie elektronicznej lub papierowej
Oferta powinna zawiera¢ proponowane miesieczne wynagrodzenie netto,

Oferta powinna zawiera¢ preferowane miejsce prowadzenia punktu konsultacyjno-
doradczego:

Ruda Slaska ul. Kubiny 6 lub Katowice ul. Warszawska 10. Nie ma mozliwosci ztozenia
oferty na wiecej niz jeden Punkt Konsultacyjno - Doradczy.

Oferta powinna zawiera¢ CV oraz dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (kopie

Swiadectw pracy, odbytych szkolen lub referencje) wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych

Oferty prosimy przesyta¢ do dnia 10 grudnia 2011 roku na adres e-mail

m.trendel@finess.pl lub na adres Finess Sp. z o0.0. ul. Pukowca 15, 40-847

Katowice

Kryteria wyboru oferty:

* cena netto za miesigc pracy w wymiarze 4 godziny dziennie (5 razy w tygodniu).
« kwalifikacje, umiejetnosci, doswiadczenie adekwatne do proponowanego stanowiska

pracy.
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