OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1.Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik projektu: ,Wszystko zaczyna sie od przedszkola” realizowanego w
Przedszkolu Samorzgdowym w Zalesiu (1 etat)”.

2. Komérka organizacyjna

Kierownik w Przedszkolu Samorzgdowym w Zalesiu

3. Cel istnienia stanowiska pracy

Kierowanie projektem ,Wszystko zaczyna sie od przedszkola” realizowanego w
Przedszkolu Samorzgdowym w Zalesiu. Nadzor nad kadrg projektu.

4. Warunki pracy:

Umowa na czas okreslony bez mozliwosci przedtuzenia — zatrudnienie w ramach
Srodkow EFS.

5. Przelo zeni:

Wojt Gminy

6. Scie zki awansu zawodowego:

B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkéw:

1) nadzér nad kadrg projektu;

2) raportowanie o etapach wdrazania projektu;

3) odpowiedzialno$¢ za usuwanie nieprawidtowosci — zarzgdzanie ryzykiem

4) nadzor nad prowadzeniem dziatan promocyjnych;

5) prowadzenie rekrutacji do projektu;

6) opracowanie systemu monitoringu projektu;

7)dokumentowanie przebiegu projektu — prowadzenie dziennikow, list
obowigzkoéw, itp.;

8) ustalanie planu promocji;

9) nadzor nad pracami adaptacyjnymi.

2.Zakres odpowiedzialno Sci

Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe
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wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow oraz
innych obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:

Co najmniej srednie

2.Doswiadczenie zawodowe:

Doswiadczenie w realizacji projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego na
identycznym stanowisku, w tym w projektach zwigzanych z edukacjg
przedszkolng — minimum 4 zrealizowane projekty EFS, w tym co najmniej 2 o
wartosci co najmniej 1 min PLN.

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomo S$¢€:

1) ustawy prawo zamdéwien publicznych;

2) ustawy — Karta Nauczyciela;

3) kodeksu cywilnego w zakresie zawierania umoéw;
4) kodeksu pracy;

5) ustawy o finansach publicznych;

6) ustawy o rachunkowosci;

7) przepisdw unijnych.

4. Znajomo $€ pozostatych zagadnie A:
Wiedza og6lna z zakresu prawa oswiatowego, administracji publicznej i prawa
unijnego

5. Cechy osobowo $ci:
Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, rzetelnos¢, lojalnos¢, doktadnoscé,
nieposzlakowana opinia.

6. Dyspozycyjno S¢:
Praca na stanowisku Kierownika wymaga pozostawania w dyspozycji
przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

7. Umiejetno S¢:

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwosé
nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa.

8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,

narz edzia:

Praca na stanowisku wymaga umiejetnosci obstugi komputera i urzgdzen
biurowych.

Wit
Bo zena Pionek

Wodzierady, dnia 20 maja 2013 r.



