Ogloszenie 0 konkursie na Asystenta ds. merytorycznych

w projekcie o nazwie ,,Profesjonalizacja kadr urz¢edu gminy Przedborz, Wielgomlyny i
Maslowice” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet
V. Dobre rzqdzenie, Dzialanie 5.2.Wzmocnienie potencjalu administracji samorzqdowej,
Poddzialanie 5.2.1Modernizacja zarzqdzania w administracji samorzqdowej.

Wobec faktu, ze kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia dotyczacego
realizacji ww. ushugi nie przekracza wyrazonej w zt rownowartosci 14 000 euro, na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych, obligatoryjnie
stosuje si¢ wytaczenie postanowien ustawy wzgledem niniejszego postgpowania. Sposob
wyboru Asystenta ds. merytorycznych okreslaja zasady zawarte w ogloszeniu o konkursie.

I.  Wymagania
1. Wymagania obligatoryjne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego — min. 2 rok,

€) doswiadczenie w zakresie stazu pracy (forma umowy bez znaczenia dla
spetniania warunku: umowa o pracg, umowa cywilnoprawna lub inna prawnie
dozwolona forma kooperacji) w podmiocie prawa prywatnego lub publicznego
zajmujacego si¢ posrednio lub  bezposrednio §wiadczeniem ustug
edukacyjnych — min. 1 rok,

d) dokument potwierdzajacy przeszkolenie w zakresie rownosci szans — zasada
rownos$ci  szans kobiet 1 megzczyzn (zaswiadczenie od podmiotu
przeprowadzajacego przeszkolenie, szkolenie, Kurs itp.).

2. Wymagania fakultatywne:

a) znajomo$¢ zasad 1 procedur wlhasciwych dla realizacji projektow
wspotinansowanych ze srodkow UE,

b) znajomos$¢ postanowien ustawy prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o
finansach publicznych,

c) prawo jazdy kategorii B,

d) umiejgtnos¢ pracy w zespole, w tym komunikatywnos¢ i kreatywnoscé.

Il.  Przedmiot Swiadczonej ustugi

Przedmiotem $wiadczonej ustugi jest wykonywanie czynnosci wchodzacych w sktad
zadan Asystenta ds. merytorycznych w projekcie 0 nazwie ,,Profesjonalizacja kadr urzedu
gminy Przedborz, Wielgomlyny i Mastowice”. Stanowisko na ktére prowadzone jest
postgpowanie konkursowe wchodzi w sktad zespotu 0séb kierujacych projektem — dalej jako
,,Zespot Projektowy”, odpowiedzialnego za sprawng oraz zgodna z prawem UE i krajowym
(w tym wytycznymi wiasciwymi dla projektu) realizacj¢ zadan w nim przewidzianych.

Asystenta ds. merytorycznych, obowiazany jest rzetelnie wykonywac¢ powierzone mu
zadania, w szczegolnosci dba¢ o zabezpieczenie prawidlowego toku prac nad sprawnym i
efektywnym wdrazaniem =zatozen projektowych. W sklad obowiazkow Asystenta
ds. merytorycznych wchodza:



a) biezaca realizacja zadan wynikajacych z projektu i wspotpraca z Kierownikiem
Projektu oraz Zespotem Projektowym;

b) planowanie dziatan wiasnych wlasciwych dla spraw zwiazanych ze
stanowiskiem Asystenta ds. merytorycznych;

C) organizacja i przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego uczestnikow;

d) nadzor nad wydrukowaniem i kolportazem materialdéw promocyjnych;

e) organizacja akcji informacyjno- promocyjnej;

f) uruchomienie i biezaca administracja strony internetowej projektu;

g) wykonywanie czynno$ci zarzadczo-administracyjnych zwigzanych z
prawidlowym wykonawstwem projektu;

h) prowadzenie biezacej dokumentacji projektu;

1) tworzenie wspolnej bazy danych o przebiegu projektu;

J) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z realizacji poszczegdlnych etapow
projektu przy wspotudziale Kierownika Projektu;

k) wspieranie Kierownika Projektu w podejmowanych przez niego dziataniach na
rzecz sprawnej realizacji zatozen projektowych;

I) okresowy audyt dokumentacji projektowej w celu zabezpieczenia prawidtowe;j
realizacji projektu, w tym zglaszanie Kierownikowi Projektu o stanach
faktycznych niezgodnych z prawem, oraz eliminacja mozliwosci wystapienia
zagrozen (takze potencjalnych i przysztych);

m) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym Kkontrola jej stanu
archiwizacji;

n) przygotowywanie raportow merytorycznych o stanie prac zwiazanych z
projektem na zadanie Kierownika Projektu;

0) przestrzeganie procedur i instrukcji zwiazanych z realizacja projektu;

p) pomoc przy przeszkalaniu cztonkow Zespotu Projektowego z zakresu zasady
réwnosci szans kobiet 1 mgzczyzn, organizowanego w ramach projektu;

q) kazdorazowe poddawanie si¢ kontroli na wezwania instytucji (organdéw)
kontrolnych;

r) wykonywanie innych zadan, zwiazanych z realizacja projektu, a zlecanych
przez Kierownika Projektu.

I1l.  Wykaz  dokumentéw  potwierdzajacych  spelmianie = warunkéw
konkursowych

Curriculum Vita — zawierajace dane personalne Kandydata, miejsce zamieszkania w
tym adres do korespondenci, wyksztalcenie, przebieg pracy zawodowej,

Dokument potwierdzajacy wyksztatcenie wyzsze,

Dokument potwierdzajacy doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego przez okres
min. 2 rok,

Dokument potwierdzajacy do$wiadczenie w zakresie stazu pracy (forma umowy bez
znaczenia dla spelniania warunku: umowa o pracg, umowa cywilnoprawna lub inna
prawnie dozwolona forma kooperacji) w podmiocie prawa prywatnego lub
publicznego zajmujacego si¢ posrednio lub bezposrednio $wiadczeniem ustug
edukacyjnych przez okres min. 1 rok.

Dokument potwierdzajacy przeszkolenie w zakresie rOwnosci szans — zasada rOwnosci
szans kobiet 1 mezczyzn (zaswiadczenie od podmiotu przeprowadzajacego
przeszkolenie, szkolenie, kurs itp.).



IV. Opis procedury wylania kandydata

Kandydat czyniacy zado$¢ wymaganiom z pkt .1 i legitymujacy si¢ spelnieniem
wymagan z pkt IIl, zaproszony zostanie do drugiego etapu konkursu. Drugim etapem
konkursu jest rozmowa kwalifikacyjna z Kandydatem, na podstawie ktorej Komisja
Konkursowa sprawdzi wiedz¢ i predyspozycje Kandydata w zwiazku z potencjalnym
$wiadczeniem przez niego ustugi Asystenta ds. merytorycznych. Pytania bezposrednio
dotyczy¢é beda przedmiotu $wiadczonej ustugi okreslonej w pkt II. Podczas rozmowy
Kandydat przedstawi swoje oczekiwania finansowe; w przypadku istotnych rozbiezno$ci
pomiedzy kwota przewidziana w budzecie projektu na wynagrodzenie Asystenta
ds. merytorycznych, a cena podana przez Kandydata, Beneficjent dopuszcza negocjacje w
celu obnizenia ceny zaproponowanej przez Kandydata. Rozmowa kwalifikacyjna ma
charakter indywidualny, tj. bierze w niej jednorazowo udziat tylko jeden Kandydat.

Po zakonczonej ww. czynno$ci — rozmowa kwalifikacyjna, Komisja w postgpowaniu
gabinetowym wyloni zwycigzce konkursu. Przed podjeciu decyzji o wyborze kandydata
cztonkowie komisji ocenia o$wiadczenia woli i dokumenty zlozone przez Kandydata
w pierwszym etapie konkursu oraz przebieg rozmowy z drugiego etapu. Postepowanie
gabinetowe na charakter tajny i konczy si¢ protokotem koncowym dokumentujacym przebieg
konkursu.

V.  Pozostale informacje dotyczace konkursu

Aplikacje ktore wptyna do siedziby Urzgdy po terminie lub begda niekompletne
zostang zwrocone bez rozpatrzenia (termin nieprzekraczalny okreslony w pkt V1.2).

Lista Kandydatoéw, ktorzy spetnili wymagania obligatoryjne zawarte w ogloszeniu
(pkt 1.1) umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu  Miejskiego w  Przedborzu  www.przedborz.bipst.pl. Z  Kandydatami
zakwalifikowanymi do drugiego etapu zostanie nawigzany kontakt telefoniczny w celu
ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o wyniku konkursu zamieszczone zostana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Przedborzu www.przedborz.bipst.pl
oraz na tablicy informacyjnej zlokalizowanej w Urzedzie Miejskim w Przedborzu.

Z wybranym Kandydatem zostanie zawarta umowa cywilnoprawna na okres 13
miesigcy.

Wynagrodzenie Asystenta ds. merytorycznych projektu bedzie wspéHinansowane
przez Unie Europejska ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.

VI. Miejsce, termin i sposéb doreczenia oferty na stanowisko objete
konkursem

1. Miejsce: Gmina Przedborz, ul. Mostowa 29, 97-570 Przedborz.
2. Termin: do dnia 02.09.2011r , do godz. 9.00 .



3. Sposob dorgczenia: ofertg nalezy dorgezy¢ na adres i w terminie okreslonym w pkt VI
1i 2, w zaklejonej kopercie z dopiskiem konkurs na Asystenta ds. merytorycznych w
projekcie pod nazwq ,,Profesjonalizacja kadr urzedu gminy Przedborz, Wielgomiyny
i Mastowice”.



