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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zabrodzie
ogtasza nabor na wolne stanowisko

Specijalisty ds. obstugi uczestnikéw projektu ,,Hola, Hola do przedszkola”
Wymiar czasu pracy : 1 etat
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie ( 0 stanowisko specjalisty ds. obstugi uczestnikéw poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele UE oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) Osoba nie bedgca prawomocnie skazana za przestepstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia,

5) Wyksztatcenie wyzsze,

6) Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z realizacjg
projektdw w tym obstugg uczestnikdw (lub stanowisku réwnorzednym) w
ramach POKL,

7) Znajomos¢é prawa krajowego i unijnego w zakresie realizacji projektéw
finansowanych z EFS,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) Znajomos$c¢ tematyki funduszy strukturalnych,

2) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa zamowien publicznych i
ustawy o finansach publicznych

3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programéw
komputerowych Word, Exel

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:
1) Prowadzenie biura projektu wraz z dokumentacjg dotyczgca biura,

2) Informowanie wszystkich zainteresowanych o dziataniach prowadzonych
przez Gmine Zabrodzie w tym projekcie,
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3) Prowadzenie promocji w tym m.in.:
a) dbatos¢ o oznakowanie biura i innych pomieszczen, w ktérych realizowany
bedzie projekt zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajacej,
b) dbato$¢ o oznakowanie wszystkich materiatéw i dokumentéw w ramach
projektu,
c) analiza rynku medidéw w tym umieszczanie ogtoszen i artykutdw w prasie,
d) dystrybucja materiatdbw promocyjnych,

4) Prowadzenie rekrutacji w tym m.in.:

a) przekazanie informacji wszystkim zainteresowanym osobom o warunkach
uczestnictwa w projekcie,

b) przyjmowanie zgtoszen od potencjalnych uczestnikow projektu,

c) prowadzenie rejestru zgtaszajgcych sie potencjalnych uczestnikéw
projektu,

d) prowadzenie bazy danych potencjalnych uczestnikéw projektu,

e) utrzymanie statego kontaktu z potencjalnymi uczestnikami,

f) przygotowanie posiedzen komisiji,

g) poinformowanie wszystkich zainteresowanych o wynikach naboru,

5) Obstuga uczestnikdéw projektu w tym m.in.:
a) utrzymywanie statego kontaktu z uczestnikami projektu,
b) biezgca aktualizacja danych uczestnikéw projektu,
c) prowadzenie baz danych uczestnikéw projektu w tym systemu PEFS.

6) Organizacja zaje¢ dodatkowych dla dzieci w tym m.in.:
a) wyszukanie i zatrudnienie trenerow,
b) uzgodnienie harmonogramu zajec,
c) opracowanie dokumentacji zaje¢ (dzienniki, realizacja materiatu, odbior
pomocy-materiatéw)
d) dystrybucja pomocy-materiatow dydaktycznych dla uczestnikow projektu
e) biezgcy monitoring zajec.

7) Organizacja warsztatéw dla rodzicow w tym m.in.:
a) wyszukanie i zatrudnienie trenerdw,
b) uzgodnienie harmonogramu zajec,
c) opracowanie dokumentacji szkoleniowej (dzienniki, realizacja materiatu,
odbidr)
d) kontrola dokumentacji warsztatow
e) organizacja zajec rekreacyjnych
f) organizacja poczestunku
g) biezgcy monitoring warsztatow.

8) Prowadzenie ewaluacji projektu w tym m.in.:
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a) prowadzenie badan ankietowych uczestnikow projektu,

b) badanie indywidualnych rezultatdw miekkich i analiza wynikéw,

c) sporzadzanie raportow zbiorczych z badanh ankietowych uczestnikow
projektu.

9) Wykonywanie innych prac wynikajgcych na biezgco w trakcie realizacji
projektu.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztafceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 5

4) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych (druk do pobrania na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 5)

5) o$swiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe, (druk do pobrania na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 5)

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy

zatrudnienia,
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji, (druk do pobrania na stronie internetowej:
www.zabrodzie.pl lub w pokoju nr 5)
9) inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko,

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac¢ na
adres Urzedu Gminy w Zabrodziu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
wolne stanowisko specjalisty ds. obstugi uczestnikow projektu ” do dnia 14 stycznia
2011 r. do godz. 10% (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu), Dokumenty
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

Zabrodzie, dn.03 stycznia 2011 r.
Wojt
/-/ Adam Otdak
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