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Dyrektor Zespotu Szkét Mechanicznych Centrum Ksztatcenia Praktycznego Nr 2
im. Sw. Jozefa w Biatymstoku ogtasza nabér na wolne stanowisko:

REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH (1/2 etatu) w projekcie ,Mechaniak blizej rynku pracy”
nr RPPD.03.03,01-20-0102/16 wspdtfinansowanym przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu

Spofecznego RPO WP 2014-2020.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

obstuga administracyjno — organizacyjna biura projektu,

wykonywanie biezacych zadan projektowych przewidzianych harmonogramem projektu,
bezpasredni kontakt z beneficjentami i zespotem projektowym, udzielanie i przekazywanie
informacji uczestniczkom i uczestnikom projektu oraz osobom zaangazowanym w realizacje
projektu,

obstuga logistyczna dziatan projektowych: kurséw, szkolen i zaje¢ dydaktycznych,
monitoring, promocja projektu,

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji, archiwizacja,

obstuga interesantéw w biurze projektu,

inne |zadania zwigzane z realizacjg projektu zlecone przez dyrektora palcowki i/lub
kiero#vnika projektu.

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

obywatelstwo polskie,

petnal zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidw.

dobra znajomos¢ dokumentdéw programowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Polskiego na lata 2014 — 2020, Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020,

mile | widziane doswiadczenie zawodowe pracy w szkole i/lub doswiadczenie

w re?Lzaq projektéw— min. 2 lata lub 2 projekty,

3. Wymagania dodatkowe:
biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MsOffice),

dyspazycyjnosé, wysoka kultura osobista,

dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetno$¢ zarzadzania czasem doktadnosc,
obowijgzkowos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnosé¢ i umiejetnosé pracy z klientem i w zespole.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Zespod Srxér Mechanicraych

Europejskiego Funduszu Spotecznego; RPO WP 2014 - 2020

a) Wymiar - 1/2 etatu. Okres — 14 miesiecy.

b) Wynagrodzenie bedzie wspotfinansowane ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Polskiego na lata 2014 —
2020. Projekt ,MECHANIAK BLIZEJ RYNKU PRACY” nr RPPD.03.03.01-20-0102/16
Poddziatanie 3.3.1 Ksztatcenie zawodowe mtodziezy na rzecz konkurencyjnosci podlaskigj
gospadarki — poza ZIT BOF.
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dokumenty:

a) CVlub kwestionariusz osobowy (stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia),
b) list mpotywacyjny,

c) ksero

opie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych

posiadane umiejetnosci i wiedze (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

d) kserok

opie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

e) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo lub

umys
f) oswia
praw
g) oswia
h) oswia
rekrut
jedno

6. Termin i mie
a) Termi

ne przestepstwa skarbowe,

dczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
publicznych,

dczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

dczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
tacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tekst

lity Dz. U. 22016 r poz. 922 z pdz. zm.).

2jsce sktadania dokumentow:
n: do 3 listopada 2017 r.

b) Miejs
Ksztaf
poczt

ce: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Szkdt Mechanicznych Centrum
cenia Praktycznego Nr 2 im. Sw. Jézefa w Biatymstoku (sekretariat) lub droga
owg (decyduje data wptywu przesytki) na adres szkoty: ul. Broniewskiego 14, 15-959

Biatystok w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko referenta
ds. administracji w ZSM CKP Nr 2,

7. Informacje

dodatkowe:

a) kandydaci spetniajgcych wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie lub drogg elektroniczna,

b) aplika

cje kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), w inny

sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie
bedace odpowiedziag na ogtoszony nabdr, nie s3 uwzgledniane w prowadzonym

poste

powaniu,

c) dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych

W Cig

cu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru (za okazaniem dowodu

tozsamosci). W przypadku nieodebrania dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone,
d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszert w Zespole Szkdt Mechanicznych Centrum

Ksztat
e) w mi
niepe

cenia Praktycznego Nr 2 im. Sw. Jézefa w Biatymstoku,
esigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
nosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

DYREKTQR

-

Biatystok, dnig 20.10.2017 r. 5oy SzKo! M cznych
“CEKE Nr 2 i wv/

Zuspo? Srkor Mechanicrnych

Projekt ,, MECHANIAK BLIZEJ RYNKU PRACY”
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