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 -  Asystent ds. organizacyjnych w projekcie 9.4 pn.  „Neurony na rzecz ucznia i szkoły- przygotowanie nauczycieli do funkcjonowania w szkole XXI wieku“ 
  wymiar czasu pracy :           pełny  wymiar czasu pracy
 liczba kandydatów  :                      1 osoba

Wymagania:

Wykształcenie: wyższe mgr, preferowane z przygotowaniem pedagogicznym.
Staż pracy / Doświadczenie zawodowe  -  5 lat/ 3 lata
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Pomoc w przeprowadzeniu rekrutacji personelu projektu;

2. Przygotowanie umów dla personelu projektu, do których nie stosuje się ustawy PZP;

3. Przygotowanie planu pracy zespołu projektowego;

4. Monitoring rekrutacji uczestników projektu;

5. Przygotowanie zestawień i danych dotyczących wykonanych zadań przez personel projektu oraz inne osoby wykonujące zadania na rzecz projektu we współpracy z koordynatorami poszczególnych zadań;

6. Przygotowanie odbioru zakupionych towarów i usług na rzecz projektu;

7. Organizacja pracy biura projektu;

8. Przygotowywanie zestawień w zakresie wykorzystania zakupionego w projekcie sprzętu;

9. Kontrola procesu przygotowania materiałów wytworzonych w ramach projektu m. in. informacyjnych, promocyjnych, publikacji etc.;

10. Dbanie o poprawność merytoryczną dokumentacji projektowej;

11. Współudział w przygotowaniu harmonogramów uczestników projektu;

12. Współpraca w przygotowaniu logistyki projektowej;

13. Kontrola i wstępna weryfikacja przygotowania sprawozdań okresowych i końcowych;

14. Kontrola przygotowania wniosków o płatność;

15. Kontrola opracowania i druku materiałów promocyjnych, kampanii informacyjnej i promocyjnej projektu;

16. Pomoc w przygotowaniu szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia oraz oszacowanie jego wartości w postepowaniach dotyczących zakupu usług, materiałów i urządzeń na potrzeby projektu;

17. Kontrola realizacji umów podpisanych w wyniku postepowań dotyczących zamówień publicznych;
18. Dbałość o poprawne przekazanie urządzeń i materiałów zakupionych dla szkół i uczniów;
19. Kontrola realizacji projektu zgodnie z budżetem we współpracy ze służbami finansowo-księgowymi;
20. Uczestnictwo we wszystkich innych działaniach realizowanych w projekcie.

Wymagane dokumenty:
1. życiorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,

4. oryginał kwestionariusza osobowego ubiegającego się o zatrudnienie,

5. 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,

6. 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.
