NABOR NA STANOWISKO ASYSTENTA KOORDYNATORA PROJEKTU
Gmina Busko-Zdréj oglasza nabor na stanowisko Asystenta Koordynatora projektu
systemowego pn.''Indywidualizacja nauczania i wychowania klas I-III w Gminie Busko-
Zdréj" wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Wymagania:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. dos$wiadczenie w pracach nad realizacjg i rozliczaniem projektéw oraz przygotowanie
merytoryczne do realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

3. znajomo$¢ dokumentéw, wytycznych, zasad realizacji i rozliczania projektow dofinansowanych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL),

4. Dbiegla obstuga  komputera i Internetu, w  tym  umiej¢tnos¢  pracy

w Generatorze Wnioskéw Aplikacyjnych oraz w Generatorze Wnioskéw Ptatniczych,

5. umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, komunikatywnos¢,

6. nieckaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

7. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Gliowne obowiazki:
1) biezaca realizacja zadan wynikajacych z projektu, wspétpraca z Koordynatorem projektu
oraz z podmiotami bioracymi udziat w realizacji projektu;

2) nadzor nad zgodnoscia prowadzonych dziatan z zapisami zawartymi we wniosku, w tym z
budzetem i harmonogramem;

3) realizacja projektu w czgsci merytorycznej i finansowej zgodnie z harmonogramem
realizacja projektu, z zawarta umowa o dofinansowanie projektu oraz wnioskiem
aplikacyjnym i przepisami prawa;

4) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych zwiazanych z realizacja projektu;

5) prowadzenie biezacej dokumentacji projektu w oparciu o obowigzujace zapisy;

6) sporzadzanie wnioskéw o platnos$¢ wraz z zebraniem wszystkich zatacznikow;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu we wspélpracy z Koordynatorem projektu
oraz z podmiotami bioracymi udziat w realizacji projektu w zakresie realizacji
zaplanowanych dziatan w projekcie;

8) wspieranie dziatan Koordynatora projektu, w odniesieniu do poszczeg6lnych zadan objetych
projektem, a takze okresowe dokonywanie przegladéw realizacji projektow;

9) wlasciwe prowadzenie i opisywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu, zgodnie
z wytycznymi;

10) poddawanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewngtrzne i instytucje zewngtrzne w
zakresie realizacji projektu;

11) kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: nazw¢ projektu,
kwote wynikajacg z budzetu projektu a wielkoscig zrealizowana, Zrédlo finansowania,
pozycje budzetowe, podzial na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe, zaleznie od
potrzeb projektu;

12) dokonywanie wspdlnie z Koordynatorem kontroli ksiggowania kosztow projektu pod katem



spetnienia kryteriéw dla tzw. wydatkéw kwalifikowanych, a w szczegdlnosci sprawdzenia
czy sa: konieczne dla wykonania zadan okreslonych projektem; zwigzane z finansowaniem
uméw zawartych przez zamawiajacego w celu osiagnigcia zadan wynikajacych z opisu
projektu i sg zwiazane z realizacja projektu; udokumentowane odpowiednimi i prawidtowo
sporzadzonymi dokumentami zrédlowymi;

13) nadz6r nad prawidtowym oznaczeniem i opisywaniem dokumentéw przetwarzanych przy
realizacji projektu;

14) przygotowanie raportéw o merytorycznym i finansowym postgpie w realizacji projektu na
wniosek Koordynatora;

15) zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych oraz merytorycznych i
raportowanie ich wystapienia;

16) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg projektu;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora i przez Gmin¢ Busko-Zdréj
zwigzanych bezposrednio z realizacja projektu.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV,

3.  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i przygotowanie do realizacji
projektéw unijnych (zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz 926 z p6zn. zm.),

5. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

6. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. mile widziane referencje od pracodawcéw dotyczace realizowanych i rozliczanych projektéw
unijnych.

Oferent moze podaé propozycj¢ cenowa wykonania ustugi.

Warunki zatrudnienia:

1. umowa o dzieto (obejmujaca okres realizacji projektu od lutego 2011 roku do czerwca 2012
roku.),

2. czas pracy nienormowany, w tym przynajmniej 2 razy w tygodniu w siedzibie Urz¢du Miasta i
Gminy w Busku-Zdroju lub w jednostce organizacyjnej Gminy.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabor na
Asystenta Koordynatora projektu systemowego" w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i
Gminy w Busku-Zdroju (pok¢j nr 3), 28-100 Busko-Zdr6j, ul. Mickiewicza 10, w terminie do dnia
18 lutego 2011 roku do godz. 15 * (liczy¢ si¢ bedzie data wptywu oferty do Urzg¢du Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Busko-Zdroj
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.
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