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Asystent koordynatora

W zwiazku z realizacja projektu Kreatywna Matopolska, szukamy osoby
posiadajacej doswiadczenie w realizowaniu projektow UE

Wymagania:

>

>

>

>

>

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w zakresie stazu pracy (umowa o prace, umowa cywilnoprawna) na
stanowisku asystent koordynatora (lub podobne stanowisko)- min. 2 lata,

doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym
projektow UE,

znajomos$¢ procedur prawa zamowien publicznych,

doswiadczenie w zakresie przygotowywania dokumentéw w ramach zaméwien
publicznych,

wysokie zdolnosci organizacyjne,
wysokie zdolnosci komunikacyjne,

bardzo dobry angielski w mowie i piSmie, na poziomie min. B2; (czes¢ dokumentow
prowadzona w jezyku angielskim)

biegta obstuga komputera wiedza i doswiadczenie w zakresie dziatan promocyjnych
oraz organizacji eventow.

Atutem beda:

>

>

>

>

znajomosc¢ zasad i procedur wtasciwych dla realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

umiejetnos¢ pracy w zespole, w tym komunikatywnos$¢ i kreatywnoscé.
umiejetnos¢ pracy samodzielne;j.

pozytywne nastawienie, otwarto$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Co oferujemy:

adekwatne wynagrodzenie.
umowe o prace - wymiar petnego etatu na okres realizacji projektu.

atrakcyjne benefity (opieka medyczna, multisport, bony swiateczne)



narzedzia do wykonywania pracy: telefon stuzbowy, laptop.
Podstawowy zakres obowiazkdw:

» wspotpraca z koordynatorem,
> kontakt bezposredni z beneficjentami projektu,
» prowadzenie dziatan rekrutacyjnych beneficjentéw,

» przygotowywanie dokumentdw takich jak miedzy innymi OPZ, umowy z
uczestnikami itp.,

» biezaca obstuga administracyjno-biurowa, techniczna i archiwizacyjna projektu,
» wspomaganie techniczne dziatan monitorujacych i ewaluacyjnych,

» wspolpraca przy rozliczaniu finansowym, sprawozdawczosci i prowadzeniu
dokumentacji.

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