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Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
Aspiranta Pracy Socjalnej - Koordynator Projektu

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Paczkowie

Do gldwnych zada osoby zatrudnionej na stanowisku aspiranta yprac
socjalnej/koordynatora projektgdrie naleato miedzy innymi:

» kontakt z Instytugj Paredniczca dotyczcy biezacej realizacji Projektu,

* opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminow ydagicych realizacji Projektu
wynikajacych z obowdzujacych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentow i
zalecé Instytucji P@redniczcej oraz Instytucji Zauzapcej,

» terminowe i zgodne z wytycznymi sp@dzanie wymaganych sprawozda realizacji
projektu,

» weryfikowanie pod wzgidem merytorycznym realizowanych i zrealizowanycécpr

» koordynowanie dziataprojektowych zgodnie z harmonogramem realizagjgktu, z
zawar umowyg 0 dofinansowanie projektu i wnioskiem o dofinanaowe oraz
przepisami krajowymi i unii europejskiej;

* koordynacja dziala merytorycznych i logistycznych zgdanych z projektem;
zarzdzanie planowanymi dziataniami projektowymi;

* monitoring oraz kontrola dzialazwigzanych z realizagjprojektu,

* inicjowanie spotka roboczych zespotu projektowego — w miapbtrzeb,

* przygotowanie harmonogramu realizacji projektu,

 w sytuacji braku madiwosci dotrzymania harmonogramu, w porozumieniu z
kierownikiem projektu dokonywanie w ustalonym trybuzgodnié z instytucy
wdrazajaca,

» dokonywanie rozeznania rynku Iub uruchamianie odedmich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupéw, gidub robo6t budowlanych,
sporzdzanie protokotdéw i odbioru zamowiie

e odpowiadanie za realizacjflostaw oraz odbior robét i ustug,

* uzgadnianie z kierownikiem projektu wydatkbw zmanych z merytoryczn
realizacy projektu,

» potwierdzanie pod wzgllem merytorycznym dokumentéw finansowoekgiwych
dot. Projektu ( zgodrié budzetu z harmonogramem )

» prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

» wspotudziat w obliczaniu wskaikow produktow, rezultatow i oddziatywania zgodnie
Z wymogami projektu,

* zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji poeday pracownikami,

* nadzor nad procesem ewaluacji projektu,

* nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentpaaiektu,

* odpowiada za prawidtoyv promocg projektu oraz informowanie spotecstwa o
wspoffinansowaniu projektu Zeodkow unijnych,

e informowanie kierownika jednostki, w ktérej jest aleowany projekt, o
nieprawidtowdciach zwazanych z realizagjprojektu, a take o wszelkich sytuacjach
moggcych mie istotny wptyw na dalszy jego przebieg,

* inne zadania zlecone przez Kierownik&r@@ka Pomocy Spotecznej w Paczkowie, nie
wymienione powyej, a w szczegolrigi zwigzane z realizagjprojektu.
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Wymagania konieczne:

» obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogbieg& sie rOwniez osoby nie posiadge
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2usBawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z4p0 zm.)

* wyksztatcenie wysze (preferowane ekonomiczne),

» dodwiadczenie w realizacji projektdw unijnychadz finansowanych zesrodkow
zewretrznych

* petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmny

* niekaralng¢ za przesipstwo umylne lub umyline przesipstwo skarbowe

Wymagania pgadane:

* znajomd¢ przepisOw ustaw: prawo zamowipublicznych, o rachunkowoi, o finansach
publicznych,
* przygotowanie merytoryczne do realizacji projekidmjnych,

* biegta umiejtnos¢ obstugi komputera i znajors® komputerowego oprogramowania
narzdziowego — Microsoft Office ( Word, Excel)
» obstuga urzdzer biurowych

» tatwos¢ nawgzywania kontaktow interpersonalnych

* komunikatywng¢ i otwartc¢

* umiejtnos¢ pracy w zespole

» odporng¢ na stres

* odpowiedzialné, zaangaowanie

e asertywnec

* rzetelnd¢, terminowd¢ w wykonywaniu swoich zada zgodnie z obowzujacymi
przepisami,

Wymagane dokumenty swiadczenia:

s CV
 list motywacyjny
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie

» kopie dokumentéw  potwierdzaych posiadane  wyksztatcenie, sw@dczenie
zawodowe, w tym w przy projektach unijnychadb finansowanych zesrodkéw
zewretrznych, uprawnienia i dodatkowe ungigjosci

* kopie dokumentu potwierdzagego obywatelstwo polskie

» kopieswiadectw pracy potwierdzggych sta pracy

2



Fundusze g Unia Europejska [
Eu I'OpEjSkIe & opoLSKIE Europejski Fundusz Spoteczny *'4. - ,:

Program Regionalny G

» podpisane pisemneswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych, korzystaniu
w petni praw publicznych i o niekaralfm za przesipstwa popetnione undinie lub
umysine przesfpstwa skarbowe

» podpisana klauzula o #@: ,,Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaggodnie z ustaw z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr po¥, 926 ze zm.”

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie pdaainpletu dokumentow w terminie od
dnia ukazania giogtoszenia do 30 marca 2016 roku do godz. 15
(decyduje data wptyatia dokumentow do OPS ) pod adresem:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Paczkowie
ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkow

lub dostarczy osobicie w zamkritej kopercie w Sekretariacedopiskiem na kopercie

,,Nabdr na stanowisko - Aspirant pracy socjalnejtkdynator projektu”

Informacje dodatkowe:

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
» stanowisko pracy wyposane w biurko, komputer i drukagk
* umowa na czas okileny.

Postanowienia kacowe:

* ztozenie oferty nie powodujgadnych zobowjzan wobec stron;

e oferty niekompletne Iub ktére wptyn po wyzej wymienionym terminie nie dag
rozpatrywane;

« zlozone dokumenty nieglola odsytane;

» kandydaci, ktérzy spetaiwymogi formalne zostanpowiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

» Kierownik OPS w Paczkowie zastrzega sobie prawo zegszenia na rozmow
kwalifikacyjn a tylko wybranych kandydatow, a takze prawo do rezygnacji z
prowadzenia danego pospowania rekrutacyjnego;

« informacja o wyborze kandydata zostanie umieszcpanstronie internetowej OPS Paczkow.

Paczkéw, dnia 24 .03.2016

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Paczkowie
Ewaniadw



