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Powiatowe Ce
ul. $w. Sebastiana 1
tel. /fax 76-72

NIP 692-21-6¢

ntrum Pomocy Rodzinie

A; 59-100 Polkowice
7. 73

7 3’;%90100 Polkowice, dnia 31 grudnia 2013 r.

AK.1021.03.2013

OGLOSZENIE

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. $w. Sebastiana 1A, 59-100 Polkowice
poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko:

Pomoc administracyjna — asystent projektu systemowego ,,Nie Jestem Sam”
(zatrudnienie na podstawie umowy o prace)

1. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
a) Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne,
o znajomos¢ specyfiki realizacji projektow systemowych finansowanych ze s$rodkow
unijnych,
e znajomos¢ ,,Generatora Wnioskow Platniczych”,
e Znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,
e Wiedza z zakresu zasad kwalifikowania wydatkow i rozliczen projektow
finansowanych z EFS,
e Doswiadczenie w pracy z osobami niepetnosprawnymi,
o Umiejetnos¢ pracy w zespole,
e Odpowiedzialnosé, zdolnosci organizacyjne.

b) Wymagania dodatkowe:
e odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista,
e samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
e umiej¢tnos¢é obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji Projektu,

organizowanie spotkan roboczych Zespotu Zarzadzajgcego,

pomoc koordynatorowi i ksiggowej we wdrazaniu projektu,

sporzadzanie plandw finansowych uczestnikow projektu wraz doradca ds. osdéb
niepetnosprawnych,

wspotpraca z firmami szkoleniowymi,

przygotowywanie umow z firmami oraz korespondencji,

prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja, w tym zamieszczanie informacji na
temat projektu na stronie internetowej,

wprowadzanie danych do Generatora Wnioskéw Platniczych,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z prawem,

przygotowanie i przeprowadzenie procedur wynikajagcych z Prawa zamowien
publicznych,

udzial w spotkaniach Zespotu Zarzadzajacego Projektem,

archiwizacja dokumentacji
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3. Warunki pracy:
e praca bedzie wykonywana w ramach stosunku pracy wymiarze % etatu.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) — ze szczegotowym przebiegiem pracy,
2) list motywacyjny, kopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
3) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.

5. Dodatkowe dokumenty:
e kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,
e inne dokumenty potwierdzajace wiedz¢ i doswiadczenie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w z dopiskiem Pomoc
administracyjna — asystent projektu systemowego ,,Nie Jestem Sam” na adres: Powiatowe
Centrum  Pomocy Rodzinie, wul. $w. Sebastiana 1A, 59-100 Polkowice,
do dnia 10 stycznia2014 r. do godz. 15:30.

CV i list motywacyjny muszq byé¢ opatrzone klauzulg (wyrazam zgodg na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami).





