OFERTA PRACY
z dnia 21.10.2013r.

Regionalne Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu 45-315 Opole, ul. Gtogowska 27
ogtasza oferte pracy na stanowisko :

Pomoc administracyjna - asystent ds. zarzadzania danymi osobowymi i
dokumentacja projektowa w projekcie 9.1.2 pn. ,Fascynujacy $wiat nauki i
technologii”

W wymiarze czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy

liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

Wymagania:

1. wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne
2. staz pracy/doswiadczenie zawodowe — 3 lata/5 lat
3. predyspozycje:

- umiejetno$¢ pracy w grupie, zdolnoéé¢ analitycznego  myslenia, operatywnog¢,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnogé, odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, obstuga pakietu MS
OFFICE w stopniu zaawansowanym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

NOoO U, wN R

8.
9.

Uczestnictwo w tworzeniu harmonogramu prac projektowych.

Rejestracja, koordynacja i archiwizacja dokumentacji projektu.

Rejestracja, koordynacja i archiwizacja dokumentacji z zaje¢ w szkole.

Przygotowanie formularzy i prowadzenie bazy PEFS.

Gromadzenie i opracowywanie danych monitoringowych i ewaluacyjnych w projekcie.
Zarzadzanie bazg danych szkét uczestniczacych w projekcie obejmujgca uczniéw.
Przygotowanie danych merytorycznych do wnioskéw o ptatnoéé (zat. nr 2 wniosku
ptatnosé).

Wspétpraca z koordynatorami i kierownikiem projektu.

Wspétnadzér nad realizacja zadan podczas prac nad sprawozdawczoscig projektowg —

10. wskazniki pomiaru celéw projektu.
11. Inne zadania wynikajace z zarzadzania danymi osobowymi w projekcie.

Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

oryginat kwestionariusza osobowego,

inne kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (opinie,
referencje) kwalifikacjach  umiejetnosciach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie



wymagan niezbednych i dodatkowych lub zaswiadczenie w przypadku trwania stosunku
pracy,
6. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze :
- nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie.
- nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub
postepowanie o ubezwfasnowolnienie.
-ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

OFERTY NALEZY yAeYA(® W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
23 paidziernika 2013r. w sekretariacie Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji w Opolu
ul. Gtogowska 27 lub ul. Dubois 36

Aplikacje kandydatéw powinny zawiera¢ klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.)".

Wszelkie informacje zwigzane z oferta pracy, beda umieszczane na stronie internetowej
RCRE.

DYREKTOR

Jd.

mgr Lestaw Tomczak



