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NIP 969-14-22-687 REGON 276257788
W zwiazku z realizacjg projektu pt. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Soénicowice” wspoffinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013, O$
priorytetowa 8. Spoteczenstwo informacyjne - zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki,
Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion,

GMINA SOSNICOWICE
ogtasza ponowny konkurs na stanowisko:

Koordynator projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Sosnicowice”

Jednostka zatrudniajgca/ adres: Gmina So$nicowice/ Urzad Miejski w Sosnicowicach
ul. Rynek 19, 44-153 Sosnicowice

Stanowisko: Koordynator projektu

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie (wynagrodzenie miesieczne)

Wymiar: % etatu

Okres zatrudnienia: od: luty 2014 r. do: zakonczenia realizacji projektu

Opis stanowiska

KOORDYNATOR PROJEKTU — praca wykonywana na podstawie umowy cywilno-prawnej
(umowa zlecenie) w ramach realizacji projektu pn ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w gminie Sosnicowice” finansowanego na podstawie umowy nr: POIG.08.03.00-24-433/13-
00 Dziatanie 8.3. , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej 8.
,Spoteczeristwo informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki” Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.

I. Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Niekaralno$é, w tym réwniez za wykroczenia i przewinienia zawodowe.

3. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE. O wyzej wymienione stanowisko moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Biegta znajomo$¢ tematyki funduszy zewnetrznych i obowigzujgcych programoéw
operacyjnych, w tym Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, zwtaszcza w

zakresie zatozern Osi priorytetowej 8. Spoteczenstwo informacyjne - zwigkszenie
innowacyjnosci gospodarki, Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu -
elnclusion.

5. Biegta znajomosc aktualnych:
- Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013,
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- Rekomendacji dla Beneficjentow w zakresie udzielania zaméwiern w ramach Projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej’

- Przewodnika w zakresie promocji projektow finansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 dla Beneficjentow i Instytucji
zaangazowanych we wdrazania Programu,

6. Znajomosc¢ zatozen polityk horyzontalnych UE.
7. Dyspozycyjnosc rozumiana jako:

- $wiadczenie pracy na rzecz projektu w biurze projektu w wyznaczonych i
zaakceptowanych przez Gmine Sosnicowice/Urzad Miejski w Sosnicowicach godzinach

- pozostawanie w statym kontakcie telefonicznym i e-mailowym z Zamawiajgcym.

Il. Preferowane doswiadczenie zawodowe:

1. Doswiadczenie w realizacji lub koordynacji (minimum 1) i rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejska (UE) ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR), Funduszu Spdjnosci (FS) lub Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS)

2. Doswiadczenie w prowadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu dokumentacji
projektowej, w tym w szczegdlnosci dokumentdw dot. uczestnikéw projektu realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

3. Biegta znajomosc¢ pakietu MS Office (a w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel).

4. Biegta obstuga generatora wnioskéw ptatniczych dla Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka.

5. Znajomosé specyfiki i zasad wspotpracy z Wtadza Wdrazajaca Programy Europejskie —
Instytucja Wdrazajaca/ Instytucja Posredniczaca Il stopnia.

6. Mile widziana znajomos¢/ rozeznanie srodowiska lokalnej spotecznosci.

lll. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dostepem do Internetu, programy antywirusowe, filtry
tresci,

- znajomos$¢ zagadnieri zwigzanych z polityka bezpieczerstwa danych - kopie zapasowe,
autoryzowany dostep do danych oraz bezpieczne przechowywanie danych,

- znajomos¢ srodowiska Windows, obstuga pakietéw biurowych,

- umiejetno$¢ diagnostyki, naprawy, optymalnej budowy oraz rozbudowy i konserwaciji
komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych do niego podtaczonych (drukarki, skanery itp.),

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

- znajomos¢ zasad licencjonowania programow komputerowych,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz umiejetnosci analityczne,

- tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z uzytkownikami,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy,

- dyspozycyjnosé, samodyscyplina, sumiennosé, samodzielnosg,

- znajomosé jezykdw obcych - wskazany jezyk angielski,

- posiadanie prawa jazdy (minimum kategoria B).
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IV. Zakres gtdwnych obowigzkow:

Praca na rzecz projektu pt. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
So$nicowice” $wiadczona bedzie w zakresie koordynacji i prowadzenia wszystkich dziatan
zwigzanych z realizacja projektu, jego wdrozeniem, i rozliczeniem, w tym:

- prowadzenie dziatarh promocyjnych w ramach projektu zgodnie z wytycznymi i ustalonym z
Zamawiajagcym planem promocji, w tym artykuty prasowe, ogtoszenia w prasie, ulotki,
prawidtowe oznakowanie sprzetu, pomieszczen, dokumentacji i materiatéw, utworzenie i
aktualizowanie projektowej strony internetowej/ podstrony (zamieszczanie biezgcych
informacji nt. projektu) itp.; reprezentowanie projektu na zewnatrz;

- prowadzenie korespondencji projektowej oraz jej ewidencja;

- opracowanie planu i regulaminu rekrutacji oraz przeprowadzenie rekrutacji Beneficjentow
ostatecznych projektu oraz dopetnienie wszelkich niezbednych formalnosci z tym zwigzanych
(deklaracje uczestnictwa, umowy uzyczenia sprzetu komputerowego itp.);

- nadzér nad organizacjg/przeprowadzenie szkoler dla Beneficjentow ostatecznych projektu;
- nadzér nad sprzetem projektowym przekazanym do odbiorcéw projektu tj. oséb fizycznych
oraz nadzér nad zapewnieniem dostepu do Internetu wszystkim ww.;

- prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow projektu;

- biezacy monitoring realizacji projektu oraz beneficjentéw ostatecznych projektu, w tym
wiaséciwego, zgodnego z przeznaczeniem wykorzystania sprzetu projektowego;

- udziat w przygotowaniu postepowan ws. zamoéwier publicznych dla poszczegélnych zadan
wchodzacych w sktad projektu oraz przeprowadzenie procedur wyboru wykonawcow i
wybdér wykonawcéw realizujgcych zamoéwienia, ktérych przedmiotem sa ustugi lub dostawy
w ramach projektu;

- nadzér nad zapewnieniem opieki serwisowej sprzetu i oprogramowania przez okres
realizacji projektu;

- pomiar i monitorowanie wskaznikéw realizacji projektu, rezultatow wskazanych we
wniosku i umowie o dofinansowanie realizacji projektu;

- terminowe przygotowywanie wymaganych umowg o dofinansowanie dokumentow,
raportéw i sprawozdarn wymaganych przez Instytucje Wdrazajaca;

- gromadzenie petnej dokumentacji projektu;

- terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu (po zakoriczeniu realizacji projektu
Koordynator projektu rozliczy finansowo i merytorycznie projekt, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, w tym sporzadzi koricowy wniosek o ptatnosc i wprowadzi wszelkie uwagi
wskazane przez Instytucje Wdrazajaca do czasu zatwierdzenia koricowego projektu);

- nadzér nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie;

- kontrola merytoryczna realizacji projektu;

- biezaca analiza i aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego i sygnalizowanie
Zamawiajgcemu z wtasciwym wyprzedzeniem o potrzebie dokonania w nim zmian;

- przedstawianie Zamawiajgcemu propozycji przesunige¢ Srodkéow pomiedzy zadaniami i
zmian we wniosku, a nastepnie prowadzenie sprawy w tym zakresie w porozumieniu w
WWPE (niezwloczne informowanie Instytucji Wdrazajacej/ Instytucji Posredniczacej |
stopnia o zamiarze dokonywania zmian w projekcie);

- przygotowywanie, weryfikacja finansowa kolejnych wnioskéw o ptatnosc¢ oraz terminowe
ich sktadanie w WWPE;

- zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
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umoéw zawieranych w ramach realizacji projektu;

- terminowa sprawozdawczos¢ projektowa;

- utrzymywanie ptynnosci finansowej projektu - dbanie o prawidtowe, zgodne z umowg o
dofinansowanie i terminowe przekazywanie transz finansowych pomiedzy WWPE (IW) i
Gming Sosnicowice;

- wykonywanie wszystkich czynnosci i prac w biezacej wspoétpracy z odpowiednimi
merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach;

- osiggniecie celu projektu oraz wskaznikéw okreslonych we wniosku o dofinansowanie oraz
w umowie o dofinansowanie realizacji projektu, a takze zapewnienia trwatosci projektu
zgodnie z:

- wytycznymi programowymi,

- obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w szczegdlnosci zasadami
polityk wspoélnotowych, w tym przepisami dotyczacymi konkurencji, udzielania zamoéwien
publicznych, ochrony srodowiska oraz réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn,

- wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego obowigzujgcymi na dzien dokonania
odpowiedniej czynnosci,

- wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach PO IG.

- monitoring i ewaluacja projektu (monitoring prawidtowosci i terminowosci dziatan
przewidzianych w projekcie, w tym udziat w odbiorach prac);

- wspotpraca z podmiotami upowaznionymi przez Instytucje Zarzadzajacg, Instytucje
Posredniczaca, Instytucje Wdrazajacg / Instytucje Posredniczaca Il stopnia lub Komisje
Europejska w zakresie: przekazywania tym podmiotom wszelkich informacji i dokumentéow
dotyczacych Projektu we wskazanym przez nie zakresie i terminach;

- uczestnictwo w wywiadach i ankietach oraz badaniach ewaluacyjnych;

- obecno$¢ podczas kontroli projektu (nawet jesli prowadzona bedzie po wygasnigciu umowy
pomiedzy Wykonawca a Zamawiajacym);

- dokonywanie wszelkich innych czynnosci bedacych w kompetencji koordynatora projektu.

V. Wymagane dokumenty:

1. Oferta wspétpracy, zawierajgca kwote miesiecznego wynagrodzenia brutto.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Referencje potwierdzajgce pozadane doswiadczenie w pracy (kserokopie swiadectw pracy
iinne).

4. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci niezbedne w pracy
na stanowisku objetym konkursem.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Nabor na stanowisko:
Koordynator projektu , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Sosnicowice”

nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 17.02.2014r. bezposrednio w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach — sekretariat pokéj Nr 9 lub przesta¢ poczta
(decyduje data wptywu) na adres:
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Urzad Miejski w Sosnicowicach
ul. Rynek 19
44 — 153 Sosnicowice

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Sos$nicowicach po wskazanym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 238 71 92

Osoby upowaznione do kontaktow z kandydatami:

Kazimierz Kaczmar - Sekretarz Gminy,

Piotr Cieslok — Inspektor ds. inwestycji.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byc
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 p0z.926 z
pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2008 Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.)

VII. Inne informacje:

Wybrane osoby spetniajace kryteria formalne konkursu, ktérych oferta cenowa miesci sig w
budzecie projektu pt. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w gminie Sosnicowice”,
powiadomione zostang o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Zastrzezenia:
Zamawiajacy zastrzega sobie moiliwos¢ uniewaznienia postgpowania bez podania

przyczyny.

Burmistrza
) Gminy

£ upowainieg
S“k("‘.j

Kazimi aczmar
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