OFERTA  PRACY

z dnia 21.08.2013 r.

Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji  w Opolu 45-315  Opole, ul.  Głogowska 27
ogłasza ofertę pracy na stanowisko :
Pomoc administracyjna -  koordynator kursów doskonalących dla nauczycieli            w projekcie 9.4 pn.  „Neurony na rzecz ucznia i szkoły - przygotowanie nauczycieli do funkcjonowania w szkole XXI wieku“ 
w  wymiarze czasu pracy :           pełny  wymiar czasu pracy
liczba kandydatów  :                      1 osoba

Wymagania:

Wykształcenie:  wyższe mgr, preferowane – humanistyczne z przygotowaniem pedagogicznym.
Staż pracy / Doświadczenie zawodowe  -  5 lat/ 3 lata
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Wypracowanie sposobu rekrutacji,

2. rekrutacja na kursy,

3. koordynacja kursów wyjazdowych i stacjonarnych,

4. diagnoza potrzeb (na początku),

5. opracowanie ankiet ewaluiacyjnych:

- cząstkowych

- zbiorczych

- ewaluacji całościowej

6. współpraca z obsługą ds. zamówień publicznych (przetarg na dowóz, materiały).

7. przygotowanie specyfikacji do przetargu na materiały biurowe,

8. udział w przygotowaniu specyfikacji przetargu na pracownie eksperymentalne,

9. udział w pracach  w komisji przetargowej,

10. nadzór nad organizacją techniczną kursów: przygotowaniem materiałów, pomieszczeń , poczęstunku,

11. bieżące kontakty z Wykonawcami,

12. bieżąca kontrola zgodności realizacji kursów z założonym planem,

13. bieżąca kontrola dokumentacji kursów (dzienniki zajęć, listy obecności),

14. opracowywanie comiesięcznych sprawozdań dla kierownika projektu dotyczących realizacji kursów,

1. Wymagane dokumenty:
2. życiorys (CV),

3. list motywacyjny,

4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,

5. oryginał kwestionariusza osobowego ubiegającego się o zatrudnienie,

6. inne kserokopie dokumentów o posiadanym doświadczeniu zawodowym (opinie, referencje) kwalifikacjach  umiejętnościach, jednoznacznie potwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych i dodatkowych lub zaświadczenie w przypadku trwania stosunku pracy,

7. oświadczenie kandydata stwierdzające, że :

-  nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie.

- nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne lub dyscyplinarne, lub    

  postępowanie o ubezwłasnowolnienie.

            - ma  pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z praw publicznych.

OFERTY NALEŻY ZŁOŻYĆ W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA 
29 sierpnia  2013 ROKU w sekretariacie  Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu ul. Głogowska 27, lub ul. Dubois 36 
Aplikacje kandydatów powinny zawierać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji w projekcie 9.4, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.)”.
Wszelkie informacje związane z ofertą pracy, będą umieszczane na stronie internetowej  RCRE.
