I.

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Konskich

Zaproszenie do sktadania ofert na stanowisko:
Asystent Koordynatora Projektu pt.:

»Technik kluczowych kompetencji”
Adres jednostki: Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 3

26-200 Konskie ul. Pilsudskiego 68

I1. Okreslenie stanowiska:
Asystent Koordynatora Projektu pt.: ,,Technik kluczowych kompetencji”

Zatrudnienie: czas trwania projektu.
Wynagrodzenie: zgodnie z zapisami projektu o dofinansowanie.

II1.Zakres obowigzkow:
Wspomaganie Koordynatora Projektu w pracach zwiazanych z prowadzeniem projektu pt.:
»Technik kluczowych kompetencji”

Asystent Koordynatora Projektu — do jego obowiazkéw nalezy w szczegolnoscei:

1.
2.

ok ow

7.

8.
9.

nadzorowanie zasadnos$ci i terminowosci realizacji dostaw i ustug w ramach Projektu,
organizacja poszczegolnych zadan w projekcie, w tym organizacja i kontrola nad
ustugami zlecanymi,

zarzadzanie realizacja Projektu w przypadku nieobecno$ci Koordynatora Projektu,
nadzor nad rekrutacja beneficjentow,

przygotowywanie kompletu dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem osob i wyptata
wynagrodzen w projekcie w tym réwniez sprawdzanie poprawnosci wystawianych kart
czasu pracy,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Projektu dotyczacej beneficjentow
ostatecznych ( m.in. deklaracje uczestnictwa, dane osobowe i zgoda na przetwarzanie
danych w projekcie,)

sporzadzanie bazy PEFS ( podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu
Spolecznego)

zapewnienie wlasciwych form i metod szkolenia,

zapewnienie odpowiedniej jakos$ci materiatow szkoleniowych,

10. przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ w czeséci opisowe;,
11. opracowywanie korespondencji dotyczacej Projektu i prowadzenie jej ewidencji,
12. monitoring i kontrola projektu oraz niezwtoczne informowanie (e-mail lub notatka

stuzbowa) Koordynatora Projektu o potencjalnych zagrozeniach w realizacji Projektu.



13.prowadzenie archiwizacji dokumentow.
IV.Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze.

Doswiadczenie zwiazane z realizacja projektow dofinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL).

5. Znajomos¢ obstugi komputera: praktyka w stosowaniu oprogramowania biurowego:

HPOODN -~

edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej, praktyczna

znajomos$¢ sposobow wyszukiwania informacji w internecie,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV).
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia.
3. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci niezbgdne w pracy

na stanowisku objetym konkursem.
VI.Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ do sekretariatu szkoty
Zespo6t Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3, 26-200 Konskie ul. Pilsudskiego 68.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

Nabor na stanowisko Asystent Koordynatora Projektu ,, Technik kluczowych kompetencji”
w terminie do dnia 07.10.2011r. do godziny 12.00.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej szkoly
www.ekonomik-konskie.pl
Aplikacje, ktore wptyna do sekretariatu szkoly po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane. Aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane.

VII. Inne informacje:
Wybrane osoby spehiajace kryteria formalne konkursu zostana powiadomione o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

VIII. Dodatkowych informacji udziela:
Sekretariat szkoty tel. (41) 372 34 68 w godz. 8.00 - 15.00.



