OFERTA PRACY
z dnia 18.11.2013r.

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

Pomoc administracyjna — koordynator dziatania Zaczarowany Swiat lil
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: wyzsze ekonomiczne/administracja

2. staz pracy/doswiadczenie zawodowe — co najmniej 2 lata/2 lata w realizacji projektéw
unijnych w ramach POKL

3. predyspozycje:
- umiejetnos¢ pracy w grupie, zdolnosé analitycznego myslenia, operatywnosc,
komunikatywnosé, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc, kreatywnosé, prawo jazdy

Mile widziane:
Studia uzupetniajgce lub szkolenia z zakresu Funduszy unijnych i zasad ich pozyskiwania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Uczestnictwo w postepowaniu przy wytonieniu ekspertdw merytorycznych pracowni
eksperymentalnych Z$ lll przygotowujacych szczegdtowe programy zajeé, wykazy
niezbednych i fakultatywnych urzadzen do zaje¢ z uczniami, odbiér formalno-merytoryczny
scenariuszy zgodnych z zatozeniami projektowymi.

2. Uczestnictwo w procesie dostosowania, wyposazenia i aranzacji pomieszczen do
wymogow pracowni eksperymentalnych ZS$ Ill do zaje¢ z uczniami, odbiér formalno-
merytoryczny pomieszczen zgodnych z zatozeniami projektowymi.

3. Uczestnictwo w postepowaniu przy wytonieniu dostawcow (wykonawcow) wyposazenia
i urzadzen do pracowni eksperymentalnych ZS Il stuzacych do zaje¢ z uczniami, odbidr
formalno-merytoryczny wyposazenia zgodnych z zatozeniami projektowymi.

4. Uczestnictwo w postepowaniu przy wytonieniu dostawcédw srodkow i materiatéw do
przeprowadzenia zajec z uczniami w pracowniach eksperymentalnych, odbiér formalno-
merytoryczny ww. zgodnych z zatozeniami projektowymi.

5. Koordynacja merytoryczna i logistyczna pracy animatorow poszczegdinych pracowni
eksperymentalnych Z$ Ill, nadzér nad zleconymi zadaniami i ich rozliczeniem. Nadzér nad
wykorzystaniem i eksploatacjg powierzonego sprzetu ww. osobom.

6. Opracowywanie, tworzenie regulamindw i zatwierdzanie merytoryczne konkurséw dla
uczniéw biorgcych udziat w zajeciach w pracowniach eksperymentalnych Z$ Iil. Wydawanie,
ewidencja i zatwierdzanie przekazywanych nagrdd uczniom.

7. Uczestnictwo w postepowaniach przy wyborze wykonawcdw transportu i wyzywienia






uczniow uczestniczacych w zajeciach edukacyjnych w pracowniach eksperymentalnych,
odbidr formalno-merytoryczny ustug i nadzér nad ich realizacjg i wykorzystaniem.

8. Wspotpraca z liderami szkolnymi i dyrektorami szkét uczestniczacych w projekcie
w zakresie harmonogramu zajeé w pracowniach eksperymentalnych zS Iil.

9. Organizacja pracy zespotu pracowni ZS 11

10.0pracowanie programu zadania pracowni ZS lil (harmonogramu zadania) oraz jego

logistyki.

11.0dbior merytoryczny zadan wykonanych przez personel projektu oraz inne osoby
wykonujgce zadania na rzecz projektu w pracowniach z$ IIl.

12.Uczestnictwo w przygotowywaniu umow zlecen i o dzieto w ramach zadania
pracowni ZS II.

13.Ewidencja wykorzystania zakupionego sprzetu.

14.Dbanie o prawidfowe wykorzystanie materiatéw projektowych.

15.Przeglad okresowy dokumentacji projektowe;j.

16.Przygotowanie sprawozdan okresowych i koicowych.

17.Wspdtpraca przy przygotowaniu wniosku o ptatnosc.

18.Przygotowanie sprawozdan merytorycznych do wniosku o pfatnosc.

19.Przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia w postepowaniach
dotyczgcych zadan realizowanych w pracowniach ZS$ Iil.

20.0szacowanie wartosci zamowien dotyczgcych zadan realizowanych w Z$ I11.

21.Udziat w pracach komisji przetargowych dotyczacych zadan realizowanych w pracowniach
Z$ .

22.Przygotowanie odpowiedzi na zapytania oferentdw dotyczgce przedmiotu zamdwienia
w zadaniu ZS Il

23.0dbidr sprzetu zakupionego na potrzeby zadania Z$ il zgodnie z protokofami odbioru.

24 Prawidiowa organizacja przekazania urzadzen i materiatow zakupionych dla szkét
i uczniow.

25.Sprawdzenie faktury ze stanem faktycznym dostawy towaréw i ustug w zadaniu ZS IlI, opis
dokumentu zgodnie z ustalonymi zasadami, zatwierdzenie merytoryczne poniesionego
wydatku w zakresie jego prawidtowosci budzetowej (pozycji budzetowej).

26.Przygotowanie dokumentacji dotyczacej przekazania urzadzen i materiatdw zakupionych
w wyniku postepowan w zadaniu Z$ Il

27.Dbatosé o prawidtowe, biezace, rzetelne przekazywanie informacji na temat postepéw
w realizacji zadania ZS$ Il stuzbom finansowo-ksiegowym oraz Kierownikowi projektu.

28.Wspottworzenie i uczestnictwo we wszystkich innych dziataniach realizowanych
w zadaniach Z$ IIl.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
oryginat kwestionariusza osobowego,
inne kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (opinie,
referencje) kwalifikacjach  umiejetnosciach, jednoznacznie potwierdzajagce spetnienie
wymagan niezbednych i dodatkowych lub zaswiadczenie w przypadku trwania stosunku
pracy,
6. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze :
- nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie.
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- nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub
postepowanie o ubezwtasnowolnienie.
-ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

OFERTY NALEZY 2£0zYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
22.11.2013r. do godz. 12.00 w sekretariacie Regionalnego Centrum Rozwoju Edukacji
w Opolu ul. Dubois 36

Aplikacje kandydatow powinny zawierac¢ 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 p6zn. zm.)".

Wszelkie informacje zwigzane z ofertg pracy, bedg umieszczane na stronie internetowe;j
RCRE.
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