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OPIS STANOWISKA PRACY 

 

1. Stanowisko: Koordynatora/ki Projektu „WSPARCIE-WIEDZA-SUKCES” współfinansowanego ze 

środków Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny 

Kapitał Ludzki . 

2. Miejsce zatrudnienia: Szkoła Podstawowa nr 22 im. Gabriela Narutowicza w Częstochowie 

 

WYMOGI KWALIFIKACYJNE 

 

1. Wykształcenie: Wyższe,. 

2. Obligatoryjne uprawnienia: Doświadczenie zawodowe w realizacji Projektu POKL 

3. Doświadczenie zawodowe: Minimum dwuletnie udokumentowane doświadczenie zawodowe w realizacji 

projektów współfinansowanych z EFS, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

 

4. Predyspozycje osobowościowe:  

a) komunikatywność,  

b) otwartość,  

c) sumienność, dokładność i odpowiedzialność,  

d) wysoka kultura osobista,  

e) kreatywność,  

f) odporność na stres,  

g) zdolności negocjacyjne,  

h) myślenie strategiczne i umiejętność zarządzania zespołem, 

5. Umiejętności zawodowe:  

a) znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym i powiatowym,  

b) znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych,  

c) znajomość przepisów ustawy o systemie oświaty, 
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d) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 

e) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych, 

f) znajomość przepisów ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, 

g) znajomość przepisów ustawy prawo zamówień publicznych, 

h) znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych w zakresie dotyczącym placówek 

oświatowych, 

i) znajomość dokumentów programowych Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

 

ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUZBOWEJ 

1. Bezpośredni przełożony: Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 22 im. Gabriela Narutowicza w Częstochowie 

ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 

 Koordynacja i czuwanie nad prawidłową realizacją projektu zgodnie z umową  

o dofinansowanie, 

 Koordynacja prac specjalisty ds. rozliczeń,  

 Rekrutacja uczestników/uczestniczek do projektu, 

 Dokonywanie zakupów i zlecanie usług zgodnie z przepisami krajowymi i dokumentacją 

programową Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, 

 Stała współpraca ze specjalistą ds. rozliczeń w zakresie rozliczania finansowego projektu: 

działań promocyjnych i informacyjnych w projekcie,  

 Archiwizowanie dokumentacji projektowej, 

 Zatwierdzanie sprawozdań i protokołów, 

 Nawiązywanie współpracy i nadzór nad pracą wykonawców zadań, 

 Organizacja i udział w spotkaniach z wykonawcami uczestniczącymi w projekcie, 

 Sporządzanie części sprawozdawczej oraz zatwierdzanie części finansowej do wniosków  

o płatność, 

 Promocja projektu, w tym bieżące aktualizowanie informacji na stronie www.fe.czestochowa.pl 

w zakładce projektowej oraz na stronie internetowej szkoły  

 Bieżące kontakty z Instytucją Pośredniczącą, Opiekunem Projektu oraz wykonawcami 

uczestniczącymi w projekcie. 

         13.02.2015r. 

( data i podpis dyrektora) 

 

http://www.fe.czestochowa.pl/

