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Ogłoszenie nr SK.1100.1.01.2014.AF z dnia 3 czerwca 2014
Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM’ w Katowicach poszukuje kandydata do realizacji zadania 

Obsługi administracyjnej Projektu

„Kompetencje nauczyciela gwarancją optymalnego rozwoju dziecka” 

współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

Działanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systemu oświaty

Ilość kandydatów do wyłonienia: 1 osoba

Termin składania ofert: do dnia 13 czerwca 2014 roku

Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do 30 06.2015 roku

Rodzaj umowy: umowa o pracę w wymiarze ½ etatu - Wynagrodzenie na podstawie umowy 
o pracę współfinansowane przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 
* Zawarcie umowy nastąpi z chwilą zatwierdzenia przez Instytucję Pośredniczącą zasad finansowania Projektu.
1. Wymagania

1.1. Niezbędne związane ze stanowiskiem:

· obywatelstwo polskie, 

· ukończone studia wyższe magisterskie

· znajomość zasad oraz procedur związanych z aplikacją i realizacją projektów współfinansowanych  z EFS w ramach  PO KL (rekomendacje),

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych (oświadczenie),

· nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (oświadczenie),

· cieszy się nieposzlakowaną opinią

Ponadto, od kandydata oczekujemy:
· dyspozycyjności,( praca w systemie sobotnio-niedzielnym)

· bardzo dobrej znajomości obsługi komputera w środowisku Windows (oświadczenie),

· umiejętności pracy w zespole,

· sumienności,

· łatwości nawiązywania kontaktów i komunikatywność,

· zaangażowania i kreatywności,

· odpowiedzialności,

· umiejętności planowania i organizacji pracy,

2. Do zadań obsługi administracyjnej Projektu będzie należało:

1) Znajomość zasad i specyfiki projektu

2) Współpraca z partnerami Projektu, 
3) Organizowanie prac związanych z działalnością biura Projektu, (prowadzenie dokumentacji spraw kancelaryjno-biurowych, pism, sprawozdań),

4) Przygotowanie pakietów organizacyjnych dla grup szkoleniowych – uczestników szkoleń, dzienników zajęć, list obecności, mat. dydaktycznych wraz z potwierdzeniem korzystania z cateringu, potwierdzeń odbioru materiałów promocyjnych oraz innych  dokumentów związanych z realizacją szkoleń.
5) Obsługa administracyjna i logistyczna sieci i współpraca z koordynatorami sieci samokształcenia 

6) Logistyczna i administracyjna obsługa projektu

7) Przygotowanie i wydruk zaświadczeń o ukończeniu szkolenia osobom, które uzyskały do tego uprawnienia.
8) Współpraca z firmą cateringową dostarczającą serwis kawowy oraz posiłki na szkolenia w celu zapewnienia odpowiednich standardów gwarantujących zadowolenie Uczestników szkoleń. 

9) Comiesięczne sporządzanie zestawień godzinowego wykorzystania sal szkoleniowych w celu realizacji zajęć, weryfikacja i archiwizacja kart czasu pracy osób realizujących zadania w projekcie.

10) Współpraca  z obsługą księgową Projektu.

11) Przygotowywanie dokumentacji i realizacji postępowań uzp.

12) Udzielanie niezbędnych informacji organizacyjnych realizatorom Projektu, trenerom                      i Uczestnikom Projektu.

13) Realizacja zadań administracyjnych, organizacyjnych zleconych przez Kierownika Projektu. 

14) Gromadzenie, właściwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji Projektu.

3. Dokumenty wymagane od kandydata:

· list motywacyjny,

· curriculum vitae – życiorys zawodowy,

· kwestionariusz osobowy,

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, kwalifikacje, doskonalenie,

· oświadczenie - zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie przez RODN „WOM” w Katowicach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z późn. zm.),
· oświadczenia wymienione w pkt. 1.1.
· oświadczenie , że łączne zaangażowanie zawodowe w realizację wszystkich projektów finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszy Spójności oraz działań finansowych z innych źródeł, w tym środków własnych Beneficjenta i innych podmiotów, nie przekracza 240 godzin miesięcznie.
4. Warunki pracy 
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy. Istnieją bariery  architektoniczne utrudniające wykonywanie pracy i dostępność do budynku, do pomieszczeń biurowych i do pomieszczeń sanitarnych. Brak podjazdów dla niepełnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej szerokości.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w placówce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać w zamkniętych kopertach z podaniem adresu zwrotnego i dopiskiem Kandydat na stanowisko: Obsługi administracyjnej Projektu „Kompetencje nauczyciela gwarancją optymalnego rozwoju dziecka” (ogłoszenie nr SK.1100.1.01.2014.AF) na adres: 
Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach

ul. S. Wyszyńskiego 7, 40-132 Katowice

lub składać osobiście w sekretariacie  nr pokoju 56  w terminie do 13 czerwca 2014 r. 

Kandydaci spełniający wymogi formalne będą informowani indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną po terminie, nie będą rozpatrywane. 
W przypadku przesłania ofert za pośrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie, referencje.

6.  Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ośrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Ośrodka niezwłocznie po przeprowadzonym i zakończonym naborze.

7. Złożonych dokumentów Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach nie odsyła. Oferty nieodebrane zostaną komisyjnie zniszczone po 3 miesiącach od dnia zakończenia naboru.

8. Administratorem danych osobowych kandydatów jest:

Dyrektor

Regionalnego Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach 

ul. S. Wyszyńskiego 7, 40-132 Katowice

Dane będą przetwarzane do celów rekrutacji. Udostępnienie danych nie jest przewidywane. Obowiązek podania danych przez osoby ubiegające się o pracę wynika z :

· Ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.)

· Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm)

Osobie , której dane dotyczą przysługuje prawo wglądu do treści tych danych i ich poprawa.

9. Dokumenty do pobrania:

· kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania 
z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

Dokumenty te dostępne są również w kadrach Ośrodka,  pod adresem: Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM” w Katowicach, 40-132 Katowice, ul. ks. kard. S. Wyszyńskiego 7, pok. 96 B.
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