Ptuznica, 23.03.2021 r.

Zaproszenie do sktadania ofert na wolne stanowisko asystenta koordynatora

Zarzad Towarzystwa Rozwoju Gminy Ptuznica, w zwigzku z realizacjg projektéow zaprasza do

sktadania aplikacji na stanowisko asystenta koordynatora.

I. Forma zatrudnienia
Umowa o prace na czas okreslony w wymiarze petnego etatu.
Il. Miejsce zatrudnienia

Stowarzyszenie Towarzystwo Rozwoju Gminy Ptuznica, Ptuznica 37, 87-214 Ptuznica (siedziba
tymczasowa Ortowo 20).

lll. Szczegbtowy zakres obowigzkéw pracownika:

Osoba na stanowisku asystenta koordynatora odpowiedzialna bedzie za prawidtowg obstuge
dziatan w projektach w szczegdlnosci:

-terminowa realizacje projektu,

-przygotowanie niezbednej dokumentacji projektowej zgodnie z wymogami konkursu,
-obstuga techniczna zaplanowanych dziatan,

-prowadzenie promocji i dziatan informacyjnych,

- prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkdw, ewaluacji, planowanie dziatan w projektu,
-sporzgdzanie sprawozdan okresowych,

-prowadzenie dokumentacji projektowej zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych,
-prowadzenie i archiwizacja akt osobowych uczestnikdw i oséb zatrudnionych w ramach
projektu,

-dokonywanie zakupu sprzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

-monitoring realizacji wskaznikow projektu, w tym zbieranie i analizy danych z
poszczegdlnych zadan,

-udziat w pracach komisji rekrutacyjnej,

-wspotpraca z pracownikami zatrudnionymi w projekcie oraz kierownictwem i pracownikami
TRGP  w w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu informaciji.

- wykonywanie innych zadan statutowych w ramach obowigzkéw zleconych przez Zarzad.



IV. Wymagania dotyczace asystenta koordynatora:

- wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie w pracy w projektach w tym EFS, min. 2 lata,

- dyspozycyjnosé, doktadnosé, rzetelnosc

- umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programu OFFICE oraz urzgdzen biurowych,
- prawo jazdy kat. B

V. Wymagania dodatkowe w momencie przyjecia do pracy:

- stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci na stanowisku asystenta
koordynatora projektu,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i skarbowe,

VI. Sposdéb sktadania dokumentéw:

Osoby skfadajgce aplikacje proszone sg sporzadzenie ich w jezyku polskim i dostarczenie ich w
zamkniete] kopercie z dopiskiem ”“asystent koordynatora” wraz z nastepujgcymi
dokumentami:

1) cv,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie podpisane za
zgodnos¢ z oryginatem,

4) klauzula informacyjna.

VII. Miejsce i termin skiadnia ofert:

Aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Stowarzyszenie Towarzystwo Rozwoju Gminy Ptuznica,
Ptuznica 37, 87-214 Ptuznica (siedziba tymczasowa Ortowo 20) do dnia 02 kwietnia 2021.

Wybrani kandydaci zaproszeni zostang na rozmowy kwalifikacyjne.

Dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: 726-088-408



