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Konkurs na stanowisko Specjalista ds. obstugi administracyjnej projektu
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu.

Kalisz, 19 kwietnia 2024 r.

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu poszukuje kandydata na wolne
stanowisko urzednicze: Specjalista ds. obstugi administracyjnej projektu

Wymiar etatu: 0,75 etatu
Planowane zatrudnienie: maj 2024 r.

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 13,
62-800 Kalisz.

Zakres podstawowych obowigzkéw:

» Uczestnictwo w standaryzacji proceséw zachodzacych w poszczegélnych zadaniach itworzenie
wspdlnych i jednolitych zasad, wzorcéw, procedur obowigzujgcych w projekcie;
Wspieranie dziatan kierownika projektu w odniesieniu do poszczegélnych zadan objetych projektem;
Udziat w przygotowaniu sprawozdan projektowych okresowych i koricowych;
Przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ po stronie CWRKDIZ w Kaliszu;
Wsparcie Kierownika Projektu w nadzorowaniu pracy specjalistow;
Wsparcie w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy;
Pomoc w organizacji spotkan, konkurséw, festiwali i wydarzen wynikajacych z realizacji projektu;
Prowadzenie biura i dokumentacji projektowej;
Scista wspétpraca z Departamentem Edukacji i Nauki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu oraz instytucjami
zaangazowanymi w realizacje projektu;
Organizacja spotkarn informacyjnych dotyczacych projektu;
Organizacja posiedzer Wojewddzkiego Zespotu Koordynacji (WZK);
Przestrzeganie przepiséw krajowych i unijnych wraz z wytycznymi w zakresie realizowanego projektu;
Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Projektu nieobjetych niniejszym zakresem
obowigzkdéw, pozostajacych w zwigzku z zakresem zadan przypisanych do zajmowanego stanowiska.
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyisze;

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

Prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci, dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;
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Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania regionalnych dzialan na rzecz ksztatcenia zawodowego,
szkolnictwa wyzszego oraz uczenia si¢ przez cale zycie, w tym uczenia si¢ dorostych.
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> Umiejetnosc biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem Word, Excel, Power Point), swoboda w obstudze
Internetu.

Wymagania dodatkowe:
» Doswiadczenie w realizacji projektéw ze $rodkéw unijnych;
»  Wyksztatcenie kierunkowe np. administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia;
» Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu wojewddztwa oraz innych jednostek samorzadu
terytorialnych;
Umiejetnosci organizacji pracy wtasnej, inicjatywa w dziataniu, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;
Umiejetnos¢ podtrzymywania kontaktéw interpersonalnych;
Duza samodzielnos$¢ w pracy oraz dyspozycyjnos¢;
Wysoki poziom zaangazowania oraz che¢ rozwoju zawodowego;
Samodzielnosc¢ i doktadnosé w dziataniu;
Umiejetnosci planowania i sprawnej organizacji pracy;
Umiejetnosci pracy w zespole.

YVVVVVYVYVY

Oferujemy:
» Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
» Mozliwosé rozwoju osobistego i zawodowego;
» Przyjazne $rodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz list motywacyjny wraz z wtasnorecznym podpisem;

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomos¢é zagadnien ujetych
w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne (zaswiadczenia, opinie, referencje, itp.);

e Kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgcym wymagany staz pracy;

e Wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celéw
rekrutacji przeprowadzanej przez Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego
w Poznaniu zgodnie z ustawq z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016
r. poz. 922)”;

- ,Oswiadczam, ze mam petnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z praw
publicznych”;

- ,Oswiadczam, ze nie bytem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzqdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe”;

- ,Ja niZej podpisana oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam obywatelstwa
polskiego."

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 - kaidorazowo nalezy sprawdzi¢
podstawe prawng), jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania regionalnych dzialan na rzecz ksztalcenia zawodowego,
szkolnictwa wyZszego oraz uczenia si¢ przez cale zycie, w tym uczenia si¢ dorostych.
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Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy nie s przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcjg narzadu ruchu. Stanowisko
zwigzane z pracq przy komputerze, wymagajaca skupienia i doktadnosci. Praca wymaga bezposredniego kontaktu
z innymi osobami.

Termin sktadania ofert: do 07.05.2024 r. wiacznie. (w przypadku przestania dokumentéw pocztg — liczy sie data
stempla pocztowego).

Oferty nalezy sktadaé:

> Osobiscie w sekretariacie Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztaicenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu
przy ul. Nowy Swiat 13, od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko Specjalisty ds. obstugi administracyjnej projektu”

» Poczta na adres:
Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Kaliszu, 62-800 Kalisz,
ul. Nowy Swiat 13.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy przestaé¢ w kopercie z dopiskiem
" Specjalista ds. obstugi administracyjnej projektu”

Informacje dodatkowe:

e W CWRKDiZ w Kaliszu w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, byt /aie-byt wyzszy niz 6%.

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

e Kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

e Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang
powiadomieni
o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie  internetowej
www.cwrkdiz.kalisz.pl/oferty-pracy i na tablicy informacyjnej CWRKDIZ w Kaliszu przy ul. Nowy $Swiat 13 oraz na
stronie internetowej BIP www.bip.umww.pl.

Zbudowanie systemu koordynacji i monitorowania regionalnych dziatan na rzecz ksztalcenia zawodowego,
szkolnictwa wyzszego oraz uczenia si¢ przez cale zycie, w tym uczenia si¢ dorostych.
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