Zwigzek Subregionu Zachodniego z siedzibg w Rybniku

44-200 Rybnik, ul. J. F. Biatych 7
telffax 32 42-22-446 biuro@subregion.pl  www.subregion.pl

Rybnik, dnia 15 listopada 2013 r.

(pieczeé nagiéwkowa)

OGLOSZENIE O NABORZE

ZWIAZEK GMIN I POWIATOW SUBREGIONU ZACHODNIEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO Z SIEDZIBA W RYBNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a. Wyksztalcenie wyzZsze.
b. Co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie w realizacji projektéw unijnych (minimum 2), w tym
co najmniej 1 wspoéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
¢. Niekaralnos$¢ sadowa prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
a. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania stowarzyszenia Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu
Zachodniego Wojewddztwa S'.laskiego i jego Biura.
b. Znajomos$¢ przepiséw prawa samorzadowego (ustawa o samorzadzie gminnym i powiatowym)
oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie wspdipracy IST
z NGO.
¢. Dobra znajomos$¢ procedur funduszy unijnych (w tym monitoringu, sprawozdawczosci
i rozliczania projektow zgodnie z wytycznymi).
Znajomos$¢ i obstuga pakietu biurowego Microsoft Office: Word, Exel, Power Point.
Komunikatywnosc.
Umiejetno$¢ pracy indywidualnej i zespotowe;j.
Zaangazowanie i dyspozycyjnosé.
Zdyscyplinowanie i odpowiedzialnosc.
Prawo jazdy kat. B

~samoa

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
Nadzér nad wykonaniem zadan powierzonych Zwiazkowi Subregionu Zachodniego z siedzibg
w Rybniku w ramach partnerskich projektow takich jak: ,Miedzysektorowa wspétpraca czyli wspdlnota
samorzadowa w innym wymiarze” oraz ,Wspdlnie znaczy lepiej -~ System pracy organizacji
pozarzadowych i administracji w Czerwionce-Leszczynach”, wspéifinansowanych ze $rodkdéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, a w szczegdinosci:

a. obstuga merytoryczna i rzeczowa projektu,

b. wspélpraca z Liderem Projektu w zakresie prawidtowej realizacji projektu,

c. przygotowanie biezacej i okresowej dokumentacji sprawozdawczej i rozliczeniowej Partnera

i przekazywanie jej Liderowi Projektu,
d. monitorowanie realizacji harmonogramu projektu,
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e. przygotowanie rekrutacji i nadzér nad jej realizacja,

f. prowadzenie dokumentacji uczestnikow projektu, w tym formularza PEFS,

g. nadzor nad ochrong danych osobowych,

h. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamawianiem ustug,

i. promowanie i upowszechnianie informacji o projekcie,

j.  opisywanie faktur i innych dokumentéw do wyptaty zgodnie z odpowiednimi wytycznymi,

k. pomoc w przygotowaniu dyspozycji przelewu,

. wykonywanie innych zadan kontrolno-monitoringowych wynikajacych z  wniosku
o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie projektu i umowy partnerskiej,

m. zastepowanie Kierownika projektu podczas jego nieobecnosci,

n. prowadzenie korespondencji,

0. wykonywanie innych zadan zwigzanych z prawidiowg realizacja projektu,

p.

archiwizacja danych osobowych uczestnikéw projektu i dokumentacji projektowe;j.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a. List motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawag z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z p. zm.).

b. Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

c. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

d. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z  oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

e. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

f. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac lub przesta¢ w terminie
do dnia 22 listopada 2013 r. godz. 12.00
pod adresem: Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewodztwa
Slaskiego z siedziba w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. J. i F. Biatych 7

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
.Nabér na wolne stanowisko pracy SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

w Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Zachodniego Wojewédztwa S’/qskiego Z siedzibg
w Rybniku”

Aplikacje, ktore wptyng do Biura Zwigzku po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatdw Subregionu
Zachodniego Wojewoddztwa Slaskiego z siedziba w Rybniku przy ul. J. i F. Biatych 7, II p. w dni
robocze od 8.00 -14.00 lub poprzez strone internetowa www.subregion.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32 42 22 446,

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Test i rozmowe kwalifikacyjng wstepnie planuje sie przeprowadzi¢ w dniu 27 listopada 2013 r. od
godz. 9.00.
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Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie, po przeprowadzonym naborze, umieszczona na
tablicy ogtoszen Biura Zwigzku.

Przewidywana forma zatrudnienia i termin:

1. umowa na czas okreslony do czerwca 2015 r. (pierwsza umowa na okres prébny
3 miesiecy) z mozliwoscia dalszego przediuzenia

2. termin zatrudnienia: grudzien 2013 r.

3. wymiar: 3/4 etatu

A9.40.1¢

.................................................................

(data, podpis i pieczeé Dyrektora Biura)
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