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Ogtoszenie o naborze

Stowarzyszenie Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Jarostaw-Przeworsk ogtasza nabdr na pracownika
administracyjnego do wsparcia zespotu przy realizacji projektu zwigzanego z wynajmem przestrzeni
biurowych w ramach systemu office sharing.

1. Informacje ogdlne:

Stowarzyszenie Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Jarostaw—Przeworsk
Nazwa stanowiska: Pracownik administracyjny (umowa na zastepstwo)
Miejsce pracy: Stara Szkota w Ujezdnej (Gmina Przeworsk)

Wymiar: petny etat

Oferta pracy w ramach projektu FEPK.07 ,Kapitat ludzki gotowy do zmian” programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 , Lepsza przysztos¢ - nowe horyzonty” w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Priorytet FEPK.07 Kapitat ludzki gotowy do zmian, Dziatanie FEPK.07.08 Wsparcie procesow
adaptacyjnych i modernizacyjnych pracownikéw oraz przedsiebiorcow realizowanego na podstawie umowy
o dofinansowanie numer: FEPK.07.08-1P.01-0060/23.

2. Wymagania konieczne:
e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa UE lub panstwa z prawem do
zatrudnienia w RP,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzadzanie,
minimum 3-letni staz pracy,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa umysine i skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, preferowane w obszarze administracji
biurowej lub obstugi przestrzeni coworkingowych.

3. Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. B,

biegtos¢ w obstudze: komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,

e umiejetnosc¢ pracy zespotowe], komunikatywnosé, odpowiedzialno$¢, odpornosé na stres.

4. Zakres zadan:

e przeprowadzanie procesu rekrutacji oraz udzielanie informacji o dostepnych miejscach
w przestrzeni office sharing,

e obstuga telefoniczna: przyjmowanie i obstuga rozméw telefonicznych, udzielanie informacji
o ofercie oraz odpowiadanie na zapytania dotyczgce wynajmu przestrzeni biurowych,



e udzielanie niezbednych informacji, dokonywanie rezerwacji miejsc w przestrzeni office sharing,
prowadzenie kalendarza rezerwacji oraz nadzorowanie prawidtowego korzystania z przestrzeni przez
najemcow,

e utrzymywanie porzadku i estetyki w recepcji, zamawianie materiatdw biurowych, dbanie
o estetyczny wyglad przestrzeni recepcyjne;j,

e zapewnienie biezgcej komunikacji z uzytkownikami zewnetrznymi oraz osobami wynajmujgcymi
przestrzen biurowg, udzielanie niezbednych informacji,

e wspotpraca z zespotem projektowym,

e odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i dostarczenie dokumentéw niezbednych dla oséb korzystajgcych
z przestrzeni biurowe;.

5. Warunki pracy:
Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w budynku starej szkoty w Ujezdnej.

6. Dokumenty aplikacyjne niezbedne do oceny kandydata w szczegdlnosci okreslone:

e list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

e zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e dokumenty potwierdzajgce prace na podobnym stanowisku (kopie uméw o prace, uméw
zlecenie, oswiadczenia, zaswiadczenia, itp),

e kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktaddw pracy dokumentujgcych wymagany [co
najmniej 3-letni] staz pracy,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e osSwiadczenie o miejscu zamieszkania,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru, opatrzone witasnorecznym
podpisem.

7. Dodatkowe informacje:
e osoby spetniajgce wymagania zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
e planowana data zatrudnienia: marzec 2026 r.

8. Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie,

¢ prace w doswiadczonym zespole i przyjaznej atmosferze,
¢ udziat w szkoleniach i wydarzeniach branzowych.



9. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy wymagania konieczne, wymagajgce potwierdzenia we wskazanych dokumentach
aplikacyjnych, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.
Kandydaci, ktorzy nie spetnig wymagan konkursu, nie beda uwzglednieni w kolejnym etapie naboru.

Stowarzyszenie MOF Jarostaw-Przeworsk zapewnia rownosc¢ szans w procesie rekrutacji. Kandydaci nie
beda dyskryminowani ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, pochodzenie etniczne, religie,
orientacje seksualng, stan zdrowia, status zawodowy ani jakiekolwiek inne cechy, ktére mogg prowadzi¢
do dyskryminacji.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie dokumentéw osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia MOF
Jarostaw-Przeworsk lub przestanie poczta na adres: Stowarzyszenie MOF Jarostaw — Przeworsk, ul.
Cerkiewna 3, 37 — 500 Jarostaw lub przestanie podpisanych i zeskanowanych dokumentéw na adres e-
mail: mof@um.jaroslaw.pl z dopiskiem: ,Pracownik Administracyjny — Stowarzyszenie MOF Jarostaw-
Przeworsk” w terminie do 05.03.2026 r.
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