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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Opis stanowiska 

1.Nazwa stanowiska:

koordynator

2.Podległość służbowa

Podlega bezpośrednio Dyrektorowi Przedszkola Samorządowego Nr 5

3. Podstawowe zadania: 

a) Zarządzanie projektem i zaangażowanym personelem. 

b) Nadzór i koordynacja realizacji działań projektowych. 

c) Zatwierdzanie i opracowanie dokumentów projektowych (regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, formularz zgłoszeniowy itp.). 

d) Współpraca z Instytucją Pośredniczącą w zakresie realizacji Projektu (bieżące kontakty, udzielanie wyjaśnień, przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli). 

e) Przedkładanie do akceptacji IP CV trenerów, programu i harmonogramu usług projektowych wraz z wykazem materiałów szkoleniowych na co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia (w wersji papierowej i elektronicznej) 

f) Współpraca z personelem kluczowym Projektu 

g) Nadzór nad przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentacji projektowej.

h) Przygotowywanie  wniosku o płatność

i) Monitoring procesu realizacji projektu
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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
j) Nadzór nad doborem wykonawców zewnętrznych

k) Zarządzanie ryzykiem w projekcie

l) Przygotowywanie dokumentacji

4.Wymagania kwalifikacyjne

a) wykształcenie wyższe

b) doświadczenie w zarządzaniu projektami współfinansowanymi ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego

c) wiedza z zakresu realizacji projektów

d) znajomość wykonywania rozliczeń ze środków unijnych w szczególności ze Programu Operacyjnego kapitał Ludzki

5. Rodzaj i zakres odpowiedzialności pracownika

a) Odpowiedzialność za przestrzeganie zasad bezpieczeństwa danych osobowych uczestników projektu, z którymi personel kluczowy projektu styka się w trakcie realizacji projektu, zgodnie z ust. o ochronie danych osobowych. 

b) Odpowiedzialność za zgodną z postanowieniami umowy realizację projektu.

c) Odpowiedzialność za poprawność dokumentacji opracowanej w ramach projektu i jej zatwierdzanie.  

d) Przestrzeganie zasad związanych z informacją i promocją projektu zgodnie z zawartą umową. 

e) Odpowiedzialność za bezpieczeństwo wszelkich danych pozyskanych i wytworzonych podczas realizacji zadań oraz ich zabezpieczanie przed dostępem osób trzecich. 
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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
f) Przestrzeganie zasad obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentów zgodnie 
z obowiązującymi procedurami 

g) Nadzór i koordynacja prac zespołu projektowego.

h) Odpowiedzialność za współpracę z Instytucją Pośredniczącą w zakresie realizacji projektu.

6. Wymagania w zakresie pracy zawodowej 

Wymagany 3 letni staż pracy.

7. Inne uwarunkowania stanowiska 

Umiejętność pracy w zespole,komunikatywność. 

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

(data, podpis i pieczęć

Dyrektora Przedszkola Samorządowego Nr 5)
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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Ogłoszenie o naborze na stanowisko koordynatora projektu

Dyrektor Przedszkola Samorządowego nr 5 w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Moniuszki 51 ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

koordynator projektu „Małe przedszkola”

 Wymagania związane ze stanowiskiem są zgodnie z opisem  stanowiska, które jest załącznikiem do niniejszego ogłoszenia. 

Zakresu zadań wykonywanych na w/w stanowisku  jest zawarty w  opisie stanowiska,   które jest załącznikiem do niniejszego ogłoszenia.

Wymagane dokumenty

1)  życiorys zawodowy według zamieszczonego wzoru (pożądane jest przedłożenie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie zawodowe)

2) list motywacyjny

3) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

4) inne dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje.

Miejsca składania dokumentów

Przedszkole Samorządowe nr 5 w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Moniuszki 51 (gabinet dyrektora).

Termin składania dokumentów

Dokumenty należy składać do dnia 16 sierpnia 2010 roku do godziny 15:00
