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Asystent koordynatora
W związku z realizacją projektu Kreatywna Małopolska, szukamy osoby
posiadającej doświadczenie w realizowaniu projektów UE

Wymagania: 

wykształcenie wyższe,

doświadczenie w zakresie stażu pracy (umowa o pracę, umowa cywilnoprawna) na
stanowisku asystent koordynatora (lub podobne stanowisko)– min. 2 lata,

doświadczenie w realizacji projektów finansowanych ze środków publicznych, w tym
projektów UE,

znajomość procedur prawa zamówień publicznych,

doświadczenie w zakresie przygotowywania dokumentów w ramach zamówień
publicznych,

wysokie zdolności organizacyjne,

wysokie zdolności komunikacyjne,

bardzo dobry angielski w mowie i piśmie, na poziomie min. B2; (część dokumentów
prowadzona w języku angielskim)

biegła obsługa komputera wiedza i doświadczenie w zakresie działań promocyjnych
oraz organizacji eventów.

Atutem będą:

znajomość zasad i procedur właściwych dla realizacji projektów
współfinansowanych ze środków UE.

umiejętność pracy w zespole, w tym komunikatywność i kreatywność.

umiejętność pracy samodzielnej.

pozytywne nastawienie, otwartość, komunikatywność, wysoka kultura osobista.

Co oferujemy:

·         adekwatne wynagrodzenie.

·         umowę o pracę – wymiar pełnego etatu na okres realizacji projektu.

·         atrakcyjne benefity (opieka medyczna, multisport, bony świąteczne)



·         narzędzia do wykonywania pracy: telefon służbowy, laptop. 

Podstawowy zakres obowiązków:

współpraca z koordynatorem,

kontakt bezpośredni z beneficjentami projektu,

prowadzenie działań rekrutacyjnych beneficjentów,

przygotowywanie dokumentów takich jak między innymi OPZ, umowy z
uczestnikami itp.,

bieżąca obsługa administracyjno-biurowa, techniczna i archiwizacyjna projektu,

wspomaganie techniczne działań monitorujących i ewaluacyjnych,

współpraca przy rozliczaniu finansowym, sprawozdawczości i prowadzeniu
dokumentacji.

Termin nadsyłania CV: do 6 lipca 2017 na adres mailowy biuro@kpt.krakow.pl
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