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Zapytanie ofertowe na stanowisko

Koordynatora Projektu

Zapytanie ofertowe na stanowisko Koordynatora Projektu do projektu pt. ,Tozsamosé kulturowa
lokalnych spotecznosci pogranicza ukrainsko-polskiego” dofinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Wspotpracy Transgranicznej
Polska-Biatorus-Ukraina 2007-2013, Priorytet 3. Wspodtpraca sieciowa oraz inicjatywy spotecznosci
lokalnych, Dziatanie 3.2. Inicjatywy spotecznosci lokalnych.

I. Wymagania konieczne:

» wyksztatcenie wyzsze,

» doswiadczenie w realizacji min.3 unijnych projektow transgranicznych,

 peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e znajomos¢ prawa zamowien publicznych,

 dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

II. Wymagania pozadane:

e znajomosc¢ zasad i procedur witasciwych dla realizacji projektéw wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskie;j,

» doswiadczenie w realizacji programow wspdtpracy transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina
2007-2013,

 bardzo dobra, praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

 dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢,

 dobra znajomos¢ jezyka ukrainskiego w mowie i pismie.

II1. Zakres obowiazkow:
Koordynator bedzie pracowat na pelny etat podczas realizacji mikro-projektu oraz wykonywat
bedzie nastepujace zadania:

 koordynacja oraz wdrazanie projektu,

 zarzadzanie sekretariatem projektu,

e wspdlpraca z ukrainskim koordynatorem projektu,

» wykonywanie niezbednych prac biurowych,
 przygotowywanie i przeprowadzanie konferencji oraz spotkan,
 organizacja Festiwalu Transgranicznego,

 uzupetnianie strony internetowej,

» przygotowywanie publikacji,

» zapewnienie wspdlnej pracy ekspertow,



e przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji mikro-projektu,

» prace organizacyjne dotyczace zakupu materialéw biurowych,

e zapewnienie komunikacji pomiedzy partnerami i ekspertami,

 kontakt z liderem projektu parasolowego,

e przeprowadzenie rekrutacji do projektu - grupy docelowej,

e zarzadzanie czasem,

* planowanie i rozliczanie poszczegdlnych zadan,

« planowanie finansowe, weryfikacja harmonogramu dzialan i rezultatéw projektu,

 przygotowanie umow z wykonawcami, oraz ttumaczenia,

e organizacja Spotkan roboczo-studyjnych partnerow w Polsce i wspotorganizacja spotkania na
Ukrainie, nadzor nad ich prowadzeniem - monitoring,

e archiwizacja, wykonanie oraz wspdtpraca przy wykonywaniu prezentacji, dokumentéw
zwiazanych bezposrednio z dziatlaniami -m. in. zapytania ofertowe, umowy, rozliczenie
finansowe.

IV. Zatrudnienie
Koordynator bedzie zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawnej. Osoba ta pracowata bedzie
160 godzin miesiecznie.

V. Realizacja zadan

Realizacja zadan zaplanowanych w projekcie odbywac¢ sie bedzie w siedzibie Biura Projektu -
Urzad Gminy Ruda-Huta, a takze w miejscach zwiazanych z realizacja zadan po stronie partnera
mikroprojektu na terenie Polski i lidera mikroprojektu na terenie Ukrainy. Zamawiajacy w zakresie
realizacji projektu udostepni pomieszczenia z meblami, komputerem, drukarka i dostepem do
internetu oraz materiaty biurowe celem prawidtowej realizacji projektu. Wniosek projektu
dostepny jest do wgladu w siedzibie Zamawiajacego, w godzinach pracy.

VI. Okres wykonywania ustugi:

Ustuga wykonywana bedzie przez czas trwania projektu - 6 miesiecy (kwiecien - wrzesien 2014
roku). W przypadku zmiany terminu realizacji projektu termin wykonania ustugi zostanie
uzgodniony przez strony odrebnym aneksem.

VII. Wymiar czasu pracy w projekcie:
6 miesiecy

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Oferta z podana cena (wlasnorecznie podpisana).

2. Curriculum Vitae zawierajace dane personalne Kandydata, miejsce zamieszkania,
wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej (wtasnorecznie podpisane).

3. Potwierdzenie doswiadczenia przy realizacji projektow (umowy).



IX. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: Nazwa kryterium  Waga punktowa
Cena (w Euro) 100%

"Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku, Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)".

X. Miejsce, termin i sposob doreczenia oferty na stanowisko objete konkursem.

1. Miejsce: Urzad Gminy Ruda-Huta, ul. Niepodlegtosci 44, 22-110 Ruda-Huta.

2. Termin: do dnia 07.04.2014 r. do godz.12.00.

3. Sposob doreczenia: wymagane dokumenty nalezy doreczy¢ na adres i w terminie okreslonym
wust. 112.

4. Z wybranym Kandydatem zostanie podpisana umowa zlecenie na czas realizacji projektu.

Szczegodtowych informacji dotyczacych ogtoszenia udziela Zastepca Wojta tel. 82 5686033.

Zrodto: https://ruda-huta.pl/?p=14240
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