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Zarząd Stowarzyszenia Powiatów, Miast i Gmin 
EGO Kraina Bociana z/s w Olecku

ogłasza konkurs 
na stanowisko 
Asystenta Kierownika RO EFS w Ełku 

I. Podstawowy opis przedmiotu naboru: 

1. Ogólna charakterystyka wykonywanej pracy: 

Praca w charakterze asystenta kierownika, obsługa administracyjna w Regionalnym Ośrodku Europejskiego Funduszu Społecznego w Ełku na czas trwania projektu do 31.12. 2010r. 

2. Zależność służbowa w projekcie:

·  Podlega bezpośrednio: Kierownikowi projektu z uwzględnieniem struktury organizacyjnej Stowarzyszenia Powiatów, Miast i Gmin EGO Kraina Bociana.

3. Zakres obowiązków: 

a) obowiązki ogólne

· przestrzeganie wytycznych i przepisów dotyczących realizacji projektów współfinansowanych z EFS przy wykonywaniu czynności oraz ciągłe samokształcenie odnośnie EFS;

· przestrzeganie Kodeksu Etycznego oraz Standarów Działania Sieci Regionalnych Ośrodków EFS; 

· przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz obowiązków w zakresie ochrony danych osobowych; 

· dbałość o dobre imię  Stowarzyszenia Powiatów, Miast i Gmin EGO Kraina Bociana oraz realizowanego projektu;

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków;

· bieżące informowanie przełożonego o stanie prowadzonych spraw, w tym w szczególności niezwłoczne informowanie o zaistniałych problemach wymagających decyzji przełożonych bądź występujących opóźnieniach w realizacji zadań; 

· przestrzeganie ustalonego porządku i regulaminów;

· terminowe rozliczanie się z powierzonych zadań;

· dbałość o powierzone mienie.

b) obowiązki szczegółowe

· udział w monitorowaniu realizacji i postępu projektu (zbieranie informacji) oraz współpraca w tym zakresie z animatorem;

· gromadzenie oraz weryfikowanie kompletności i prawidłowości dokumentacji z realizacji zadań we współpracy z kierownikiem projektu; 

· przygotowywanie archiwizacji dokumentacji projektu;

· prowadzenie ewidencji korespondencji projektu;

· współpraca z zespołem Ośrodka w zakresie administracyjnej realizacji projektu;

· prowadzenie sekretariatu Ośrodka; 

· monitorowanie i przekazywanie na bieżąco zapotrzebowania klientów na usługi Ośrodka; 

· współpraca w zakresie przygotowywania dokumentacji do sprawozdań; 

· sporządzanie zestawień na potrzeby kontroli i audytu projektu oraz współpraca w tym zakresie z księgową projektu;

· współpraca z kierownikiem ośrodka i księgową w zakresie monitoringu merytorycznego i finansowego projektu;

· współpraca z księgową w bieżącym rozliczaniu i przepisywaniu kosztów stałych dla realizowanego projektu;

· organizowanie i zabezpieczanie technicznej realizacji zadań takich jak szkolenia, konferencje, seminaria (w tym w szczególności rekrutacja uczestników, przygotowywanie materiałów szkoleniowych, informacyjnych oraz dokumentacji z przeprowadzonych szkoleń oraz innych wydarzeń takich jak konferencje i seminaria); 

· realizacja innych zadań związanych z administracyjną obsługą projektu. 

II. Wymagania obligatoryjne dla kandydatów – kryteria dostępu: 


Formalne kryteria dostępu:

1. Obywatelstwo polskie

2. Wykształcenie wyższe 

3. Staż pracy, minimum 1 rok. 

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

5. Kandydat nie karany za przestępstwo popełnione umyślnie.


Merytoryczne kryteria dostępu:

1. Znajomość Statutu Stowarzyszenia Powiatów, Miasta i Gmin EGO Kraina Bociana oraz dotychczasowych działań.

2. Znajomość dokumentów strategicznych dotyczących Subregionu EGO (obszar powiatów ełckiego, gołdapskiego i oleckiego).

3. Znajomość Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013.
4. Biegłe poruszanie się po przepisach prawa, w szczególności:

a) Ustawa - Prawo o stowarzyszeniach oraz przepisy wykonawcze,

b) Ustawa o fundacjach oraz przepisy wykonawcze,

c) Ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie oraz przepisy wykonawcze,

d) Ustawa - Prawo zamówień publicznych oraz przepisy wykonawcze,

e) Ustawa - Kodeks postępowania administracyjnego (KPA) oraz przepisy wykonawcze,

f) Ustawa o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze,

g) Ustawy o Krajowym Rejestrze Sądowym oraz przepisy wykonawcze,

h) ustawy o samorządzie gminnym, powiatowym i wojewódzkim oraz przepisy wykonawcze,

i) Ustawa o spółdzielniach socjalnych oraz przepisy wykonawcze,

j) Ustawa o zasadach wspierania rozwoju regionalnego oraz przepisy wykonawcze,

k) Ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym oraz przepisy wykonawcze,

l) Ustawa – Kodeks cywilny oraz przepisy wykonawcze,

m) Ustawa o ochronie danych osobowych,

n) Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

o) Ustawa o zbiórkach publicznych,

p) Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych oraz przepisy wykonawcze,

q) Ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych oraz przepisy wykonawcze,

r) Ustawa o swobodzie działalności gospodarczej oraz przepisy wykonawcze,

s) Ustawa – Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze.

5. Biegła znajomość obsługi komputera - podstawowe programy oraz narzędzia internetowe, wykorzystanie nowoczesnych technologii w zarządzaniu.

6. Umiejętności i doświadczenie w pracy biurowej.

7. Umiejętności i doświadczenie w pracy zespołowej.

8. Kreatywność, komuniktawyność, mobilność.

III. Wymagania dodatkowe/fakultatywne dla kandydatów: 

1. Studia podyplomowe lub warsztaty, kursy, szkolenia z  zakresu: aplikowania o środki pomocowe, zarządzania projektami, zarządzania kapitałem ludzkim, rozwoju lokalnego, fundraisingu, zarządzania finansami.

2. Prawo jazdy kat. B

3. Znajomość języków obcych (preferowane: rosyjski, niemiecki, angielski)

4. Doświadczenie w działalności społecznej – członkostwo w organizacjach społecznych, wolontariat, akcje charytatywne.

IV. Wymagane obligatoryjnie dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Życiorys (CV) w formacie,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Kopie dokumentów potwierdzających ukończenie studiów wyższych (odpis dyplomu ukończenia studiów wyższych),

5. Kopie dokumentów potwierdzających ukończenie pozostałych form samokształcenia: np. studiów podyplomowych, kursów, szkoleń, warsztatów (dyplom, zaświadczenie, certyfikat)

6. Referencje, rekomendacje, listy polecające (minimum dwa – poprzednie miejsca pracy, organizacje pozarządowe, administracja samorządowa i rządowa, inne podmioty działające na rzecz rozwoju lokalnego)

7. Oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie.

8. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych

9. Inne dokumenty poświadczające zawarte w liście motywacyjnym, CV oraz kwestionariuszu osobowym informacje.

V. Rekrutacja kandydatów i wybór na stanowisko Asystent Kierownika RO EFS w Ełku przeprowadzone zostaną na podstawie Regulaminu naboru i wyboru, dostępnego w siedzibie Stowarzyszenia oraz na stronie internetowej www.ego.mazury.pl. 

VI. Sposób, miejsce i termin złożenia dokumentów:

1. Dokumenty na konkurs należy złożyć w zamkniętej kopercie opatrzonej danymi kandydata (imię i nazwisko, adres korespondencyjny) z dopiskiem: ,,Konkurs – Asystent RO EFS Ełk”.

2. Dokumentację należy dostarczyć osobiście do siedziby Stowarzyszenia Powiatów Miast i Gmin EGO Kraina Bociana (Plac Wolności 2 w Olecku) lub poczta na adres: Plac Wolności 2, 19-400 Olecko.

3. Termin składania dokumentacji konkursowej: 6-14 maja 2010 r. (liczy się data wpływu dokumentów do Biura Stowarzyszenia).

VII. Informacje szczegółowe: 

Małgorzata Jasińska, Maciej Juchniewicz
Stowarzyszenie Powiatów Miast i Gmin EGO Kraina Bociana
19-400 Olecko, ul. Plac Wolności 2
tel./faks 87 520 11 47
biuro@ego.mazury.pl
VIII. UWAGA! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ogłoszeniu dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami).

