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W zwigzku z realizacja projektu CIS ,,Gotowi na start od dzi§” w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki Stowarzyszenie na Rzecz Inicjatyw Spotecznych ,,Kariatyda” w Stawoborzu poszukuje:

ASYSTENTA KOORDYNATORA PROJEKTU

Warunki zatrudnienia:

e forma zatrudnienia - umowa o prace na okres realizacji projektu (1.12.2012 — 31.12.2015)
e wymiar czasu pracy: caty etat

Zakres obowiazkow:

wspoOtpraca z koordynatorem;

organizacja spotkan informacyjnych dotyczacych projektu;

biezaca obstuga administracyjno-biurowa, techniczna i archiwizacyjna projektu zgodnie
ze standardami EFS;

e obstuga klientow w tzw. pierwszym kontakcie, obstuga ruchu telefonicznego;
e realizacja zakupoéw zgodnie z zasadami i wytycznymi POKL;

e kontakty z uczestnikami i ustugodawcami w projekcie;

e nadzorowanie pracy specjalistow;

e wsparcie przy organizacji szkolen/doradztwa/konferencji/spotkan.
Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie w realizacji projektow POKL;

znajomo$¢ nastgpujacych dokumentoéw i wytycznych: Ustawa o Finansach Publicznych,
Ustawa o Zatrudnieniu Socjalnym, Ustawa o Promocji Zatrudnienia i Instytucjach Rynku
Pracy, Ustawa o Pomocy Spotecznej, Kodeks Pracy, Szczegotowego Opisu Priorytetow
POKL, Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkbw w ramach POKL, Zasad
finansowania POKL, Zasad systemu sprawozdawczo$ci POKL, Zakres realizacji
projektow partnerskich okre§lony przez Instytucje¢ Zarzadzajaca POKL, Wytyczne
dotyczace oznaczania projektéw w ramach POKL, Zasad réwnos$ci szans kobiet i
mezczyzn w projektach POKL;

umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Internet) i urzadzen
biurowych;

mile widziane ukonczone kursy i szkolenia poswiadczone odpowiednimi certyfikatami z
zakresu realizacji 1 rozliczania projektow finansowanych z EFS.

Projekt CIS ,,Gotowi na start od dzi$” wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej
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Umiejetnosci i cechy charakteru:

e wysoka kultura osobista;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e samodzielno$¢ i zaangazowanie w wykonywane dziatania;
e odpowiedzialno$¢ i dyspozycyjnos¢;

e latwo$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow;

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e zyciorys zawodowy (CV) ze zdj¢ciem;

e dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie oraz kserokopie dokumentoéw
swiadczacych o dodatkowych kwalifikacjach;

e oryginal kwestionariusza osobowego;

e oswiadczenie kandydata, ze korzysta z pelni praw publicznych, posiada petng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych 1 nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e zaswiadczenie lekarskie o ogdlnym stanie zdrowia.

Termin i miejsce skladania wymaganyvch dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 20 sierpnia 1997., O ochronie danych osobowych” (Dz.U. z 2002y nr 101,poz 926 z poz.zm.)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobi$cie w siedzibie Stowarzyszenia na Rzecz Inicjatyw
Spotecznych ,,Kariatyda”, 78 - 314 Stawoborze, ul. Lesna 1A w zaklejonej kopercie lub poczta na
adres Stowarzyszenia (jak wyzej) z dopiskiem: Naboér na asystenta koordynatora projektu CIS
»Gotowi na start od dzi$” w terminie od dnia ogltoszenia do dnia 29 listopada 2012 r. do godz. 15%
(decyduje data wptywu dokumentow do siedziby Stowarzyszenia ,,Kariatyda” w Stawoborzu).

Dokumenty, ktore wptyng do Stowarzyszeni ,,Kariatyda” po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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