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Pozytywna energia

Ogtoszenie dotyczy projektu: ,,Zagtebiowskie kroki ku przysztosci” realizowanego

w ramach Dziatania: 11.2 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego

rynku pracy — ksztatcenie zawodowe uczniow
dla poddziatania: 11.2.1. Wsparcie szkolnictwa zawodowego - ZIT
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 - 2020.

Powiatowe Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie bedagce realizatorem
projektu ,,Zagtebiowskie kroki ku przysztosci” wspotfinansowanego ze srodkéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020 (Europejski Fundusz Spoteczny) poszukuje
os6b do pracy w przedmiotowym projekcie na stanowiska:

1.
2.
3.

Koordynator/koordynatorka projektu
Asystent/asystentka koordynatora

Specjalista/specjalistka ds. finanséow

Ad. 1. Koordynator/koordynatorka projektu

Wymagania:

a) wyksztatcenie wyzsze

b) doswiadczenie w zarzgdzaniu co najmniej dwoma projektami wspotfinansowanymi ze Srodkow
unijnych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

c) kwalifikacje w obszarze zarzgdzania projektami Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

d) bardzo dobra znajomo$¢ wytycznych dotyczgcych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w zakresie realizacji, finansowania, sprawozdawczosci oraz promocji projektow,

e) znajomos¢ zasad organizacji pracy w szkole,

f) zaangazowanie, kreatywnosc¢,

g) korzystanie z petni praw publicznych, niekaralnos¢ sgdowna za umysine przestepstwo,

h) bardzo dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera: pakiet Microsoft Office, Internet

Do gtéwnych obowigzkéw koordynatora/koordynatorki bedzie nalezato:

planowanie pracy,

przydziat zadan i czuwanie nad ich wypetnieniem,

ocena realizacji przydzielonych zadan,

opracowanie procedur dotyczacych realizacji projektu (np., procedur wydatkowania srodkéw z konta
projektu, procedur rekrutacyjnych, procedur zatrudniania oséb, procedur kontroli wewnetrznej oraz
raportowania o nieprawidtowosciach),

opracowanie kalendarza rekrutacyjnego uczniéw i uczennic oraz metodologii rekrutaciji,
zaplanowanie procesu rekrutacji kadry projektowej

reagowanie w przypadku pojawienia sie trudnosci,

sporzadzanie wnioskow o ptatno$é w czesci merytorycznej

staty kontakt z instytucjg posredniczaca

prowadzenie zebran kadry zarzgdzajacej (co najmniej raz w miesigcu)

wspolnie z ze specjalista/kg ds. finansowych wybér w drodze zapytah ofertowych
dostawcow/wykonawcow (druk materiatdw promocyjnych, sprzet w ramach CF, pomoce
dydaktyczne itp.),

zaplanowanie promocji projektu i wdrazanie dziatah promocyjnych,

inicjowanie wspotpracy z pracodawcami,

czuwanie nad wspotpracg z pracodawcami w celu realizacji stazy zawodowych,

czuwanie nad jakoscig i terminowoscig realizacji zaje¢ z przedmiotéw zawodowych,
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— czuwanie nad jakoscig i terminowo$cig realizacji kurséw kwalifikacyjnych,
— stata wspotpraca z dziatem ksiegowym realizatora projektu,

— sformutowanie wnioskéw i rekomendacji ze zrealizowanej interwencji,

— reagowanie w przypadku pojawienia sie trudnosci w realizacji projektu,
— staty kontakt z instytucjg zarzagdzajgca.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

Ad. 2.

list motywacyjny,

oswiadczenie o niekaralnosci (do pobrania ze strony)

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie w zarzgdzaniu
projektami wspoétfinansowanymi ze srodkéw unijnych

kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony)

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci

oferta cenowa wykonania zlecenia (do pobrania ze strony).

Asystent/asystentka koordynatora

Wymagania

a)
b)

c)
d)
e)

f)

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w organizacji dziatan projektowych lub kwalifikacje w obszarze zarzgdzania projektami
POKL,

zaangazowanie, kreatywnos¢,

korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ sgdowna za umysine przestepstwo,

bardzo dobra organizacja pracy,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera: pakiet Microsoft Office, Internet.

Do gtéwnych obowigzkéw asystenta/asystentki bedzie nalezato:

— sporzgdzanie sprawozdan,
— przeprowadzenie rekrutacji ucznidw i uczennic (organizacja spotkan z rodzicami i uczniami,

weryfikacja list rekrutacyjnych w oparciu o przyjete kryteria),

— kontrola realizacji zaje¢ pozalekcyjnych rozwijajgcych kompetencje kluczowe (dzienniki zaje¢, listy

obecnosci ucznidw i uczennic, karty czasu pracy),

— kontrola realizacji programu doradztwa zawodowego (listy obecnosci ucznidw i uczennic, karty

czasu pracy),

— kontrola dokumentac;ji i przebiegu realizacji stazy zawodowych i kursow,

— opracowywanie i uaktualnianie harmonograméw form wsparcia,

— staty kontakt z uczniami,

— organizacja kursow i zaje¢

— prowadzenie kadr osobowych personelu projektu,

— wspieranie koordynatora we wszystkich podejmowanych przez niego dziataniach,
— udziat w naradach kadry zarzgdzajgcej nie rzadziej niz raz w miesigcu.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

list motywacyjny,

odwiadczenie o niekaralnosci (do pobrania ze strony),

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe
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w obszarze realizacji projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw unijnych,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony),
g) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
h) oferta cenowa wykonania zlecenia (do pobrania ze strony).
Ad. 3. Specjalista/specjalistka ds. finansow
Wymagania
a) wyksztafcenie wyzsze,
b) doswiadczenie w rozliczaniu finansowym co najmniej dwoch projektdw realizowanych w ramach
POKL,
c) bardzo dobra znajomos$¢ wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw i finansowania projektow
realizowanych w ramach POKL,
d) rekomendacje wystawione przez podmiot, dla ktérego osoba sktadajgca oferte wypetniata obowigzki
zwigzane z obstuga finansowg projektu,
e) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
f) zaangazowanie, kreatywnos$¢,
g) korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ sgdowna za umysine przestepstwo,
h) bardzo dobra organizacja pracy,

i)

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: pakiet Microsoft Office, Internet.

Do giéwnych obowiazkéw specijalisty/specjalistki ds. finanséw bedzie nalezato:

nadzér nad prawidtowym realizowaniem operacji finansowych w ramach projektu,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej tj. wnioskéw o ptatno$é w czesci finansowej,
planowanie finansowania, zmierzajgce do zapewnienia ptynnosci finansowej w ramach projektu
i minimalizowanie zagrozen zwigzanych z potencjalnym oczekiwaniem na kolejng transze srodkéw,
nadzoér nad prawidtowoscig stosowania ustawy o finansach publicznych,

wspolnie z koordynatorem/kg opracowanie procedur wydatkowania srodkéw z konta projektu,
wspotdziatanie z kadrg zarzadzajacg w procesie dokonywania zakupéw w ramach projektu,

biezgca kontrola dokonywanych wydatkéw pod katem zatozen budzetowych,

udziat w naradach kadry zarzgdzajgcej nie rzadziej niz raz w miesigcu,

wspotpraca z ksiegowa.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
)
a)
h)

list motywacyjny,

oswiadczenie o niekaralnoéci (do pobrania ze strony),

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje /Jumiejetnosci/referencje,
oferta cenowa wykonania zlecenia (do pobrania ze strony).
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Termin skfadania ofert: 10 pazdziernik 2016 r. do godz. 14:00
w sekretariacie Powiatowego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie
przy ul. Promyka 26.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy w projekcie: od 15 pazdziernik 2016r. (moze ulec zmianie)
Termin zakohczenia projektu: 31 grudzien 2018r.

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja:
nabor na stanowisko .............cccceevieneinnnns w ramach projektu ,,Zaglebiowskie kroki ku przyszfosci”.

Wybrani kandydaci/ki zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.
Aplikacje, ktdre wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15693 z p6zn. zm.)

Powiatowe Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia
od podpisania umowy w przypadku nie przyznania srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej,
ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie niniejszej umowy.

Do pobrania: o$wiadczenie o niekaralnosci
kwestionariusz osobowy

oferta
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