OGLOSZENIE O NABORZE
POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

Dyrektor Katowickiego Centrum Edukacji Zawodowej im. Powstaicéw Slaskich w
Katowicach zatrudni: do realizacji projektu realizowanego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego WojewddztwaSlaskiego na lata 2014-2020 (Europejski Fundusz
Spoteczny) dla osi priorytetowej: XI. Wzmocnienie ptencjatu edukacyjnego dla dziatania:
11.2. Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego @otrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe ucznidow dla poddziatania: 1112 Wsparcie szkolnictwa zawodowego
- ZIT

TYTUL PROJEKTU
Absolwent ZSB - zawodowy specjalista

OKRES REALIZACJI PROJEKTU: 2016-09-01 - 2018-12-31
Specjaliste ds. wdrazania projektu

1. planowanie i podejmowanie wszelkich dziatawigzanych z terminow i prawidtowng
realizacy projektu magcych na celu oggniccie wskanikow rezultatu projektu,

2. wspieranie i pomoc w dziataniach kierownika projektbiezace kontakty i
korespondencja, wyjaianie wszelkich nieprawidtovgoi w realizacji projektu,

3. przygotowywanie wszelkiej dokumentacji wymaganepdawidtowej realizacji projektu.
Opracowanie wzoréw dokumentacji do realizacji pkaje

4. zgtaszanie do kierownika projektu oraz uzgadniamge specjalist ds. finansowych
projektu wszelkich zmian w realizacji i bigtie projektu,

5. tworzenie opiséw przedmiotdbw zamowienia w zakredanego zawodu. Udziat w

pracach komisji przetargowej,

nadzorowanie odbioru zakupionego spuz

wspotpraca z cztonkami zespotu roboczego,

podejmowanie wszelkich dzigtazaradczych i naprawczych w przypadku wpstvania

problemow w realizacji projektu,

9. pozyskiwanie i wspoétpraca z zakladami pracy w ramacganizacji stay i praktyk,
przekazywanie wszelkich informacji dot. pracodawgcéwcelu przygotowania umow o
organizag} stazu lub praktyki zawodowej,

10.przygotowanie i realizacja rekrutacji uczestnikowojpktu (opracowanie regulaminu
rekrutacji, nadzér nad przygotowaniem ankiet redecyinych, zaleenie teczek
uczestnikom projektu). Udziat w pracach Komisji Refcyjnej, tworzenie protokotow z
prac Komisji rekrutacyjnej, informowanie uczestrkéo zakwalifikowaniu si do
projektu,

11.wspotpraca w zakresie przygotowania rekrutacji dagegiem szkolnym i ustalenie
zawartdci teczki uczestnika projektu, monitoring rzeczowy zgodndé¢ realizacji
projektu z planem merytorycznym (monitoring dokumaen szkoleniowej: programy i
harmonogramy praktyk, sta szkolé, sprawdzanie dokumentacji, list obeérip
potwierdzenie odbioru poerznikbw i materialtbw szkoleniowych oraz wsparcia
towarzyszacego, sprawozdania gtkowe dotyczce prowadzonych zadaw ramach
projektu),
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12.zagwarantowanie wsaiwych warunkoéw pracy na poszczegolnycheezach (odpowiedni
sprzt, wyposaenie) zapewniag prawidtowy ich przebieg. Wspoipraca z nauczyaciela
bioragcymi udziat w realizacji projektu,

13.sporadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, itp.

14.informowanie potencjalnych uczestnikow oraz spagstva o fakcie wspétfinansowania
przedsgwziccia zesrodkow Unii Europejskiej w ramach EFS,

15.informowanie ucznidéw, nauczycieli/treneréw i osoOhirgeresowanych o wszelkich
zmianach  w realizacji projektu i dziaja

16.prowadzenie kontroli realizacji dziatgrojektowych w olgbie danej szkoty,

17.wspotpraca z instytucjami i podmiotami realgmymi kursy i szkolenia w ramach
projektu,

18.wizualizacja materiatdow szkoleniowych i pedenikbw poprzez umieszczenie naklejki
informacyjnej oraz kompletowanie zestawow szkoleryich dla ucznidw i
przekazywanie ich nauczycielom/trenerom. Uzyskaoitvierdzenia odbioru materiatdw
szkoleniowych,

19.wspotudziat w organizacji spotkanformacyjnych dla uczniéw i rodzicow,

20.bezpdredni kontakt z uczniami szkoty w sprawach dosggzh projektu. Informowanie
ucznidw i rodzicow we wszelkich sprawach dogmzh projektu. Wspolpraca z
rodzicami w zakresie informowania o udziale i gppath ucznibw w ramach dziata
projektowych.

21.pozyskanie uczestnikow projektu oraz danych osolbwyczestnikOw projektu w
zakresie przewidzianym w formularziiwoadczeér o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych oraz deklaracji uczestnictwa w projekcie,

22.przestrzeganie procedur zwanych z ochrandanych osobowych uczestnikow projektu,
personelu oraz kontrahentow. Zabezpieczenie zebnatignych osobowych uczestnikow
w biurze projektu,

23.wydruk ankiet pocgtkowych i kaacowych oraz innych wymaganych dla prawidtowe;j
realizacji projektu oraz przekazanie ich nauczymeltrenerowi prowadgemu zajcia,
celem przeprowadzenia badania,

24.weryfikacja wynikow ankiet i ich rejestracja w baz&XCEL,

25.tworzenie harmonogramoéw zdj/ kurséw / szkole / praktyk zawodowych / sty w
uzgodnieniu ze specjalista ds. finansowych, plamigvaal oraz zabezpieczenie dpst
do sal w czasie trwania dziata

26.organizacja praktyk zawodowych i ggav ramach projektu.

27.wspoétpraca przy opracowaniugdzi sprawozdawczej wnioskow o ptatido

28.przygotowanie i weryfikacja dokumentacji gaf w tym m.in. dziennikow zaf)

29.opracowanie instrukcji archiwizacji dokumentow gidpwych i archiwizowanie ich
zgodnie  z instrukgj

30.opisywanie faktur dotyearych zakupdéw z buabtu projektu,

31.podziat zada i sporzdzenie opisow stanowisk — kart stanowiskowych ddaspnelu
projektu,

32.sporzdzanie i przedktadanie do czasunkowego rozliczenia projektu comiesznego
sprawozdania z pagiéw w realizacji projektu,

33.nadzér nad ewidencjonowaniem czasu pracy osob azangnych do realizacji projektu

34.przygotowanie i koordynacja korespondencji g@inej z realizagjprojektu-

35.prowadzenie kontroli realizacji dziataoraz nadzor nad monitoringiem wykorzystania
materiatbw do ogci praktycznych oraz innych towaréw zakupionych wamach
projektu,

36.udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zgmne,

37.zapewnienie wigciwego przeptywu informacji porailzy pracownikami projektu



38.realizacja promocji projektu — zapewnienie zgadno wizualizacji materiatdw
informacyjno — promocyjnych z umawpartnersk na rzecz realizacji projektu oraz
wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw

39.przygotowywanie dokumentow projektowych, konsultaigaprogramow kursow i téei
nauczania

40.wspotpraca i kontakty z zewtnznymi instytucjami w ramach projektu,

41.przygotowanie, prowadzenie oraz uczestniczenie wezystkich czynngiach
przewidzianych w  procedurze zamowiepublicznych na dostawy oraz ustugi
przewidziane w bugkcie projektu zgodnie z ustaWrawo zamowie publicznych wraz z
dokumentowaniem pogiowar. Praca w Komisjach Przetargowych powotanych do
przeprowadzenia pagiowah w zwigzku z zastosowaniem ustawy Pzp przy realizacji
zada projektowych,

42.nadzo6r nad prawidtogvrealizacy umow naswiadczenie ustug oraz dostawy, zawartych
w ramach pogpowar o udzielenie zamowienia publicznego

43.prowadzenie ewaluacji projektu, w tym badania gu®v w realizacji projektu oraz
opracowanie raportu ewaluacyjnego po Zeizeniu dziata ( realizacji),

44.inne zadania niezbine do prawidlowej realizacji projektu nie wymiemné
wyzej a zlecone przez Kierownika projektu;

Opis warunkow udziatlu w posepowaniu rekrutacyjnym

1. o udziat w postpowaniu rekrutacyjnym mag ubieg@& sie osoby, ktére spetnigj
nastpujace warunki :

a) posiadaj uprawnienia do wykonywania okdtenej dziatalnéci lub czynndci, jezeli
przepisy prawa naktadapbowizek ich posiadania,

b) posiadaj wiedz i doswiadczenie do wykonania zatda

2. Ocena spetnienia przez kandydata warunkéw udzighostpowaniu nasipi wg formuty
~Spetnia — nie spetnia”, w oparciu o informacje zate w dokumentach iswiadczeniach
wymaganych przez Zamawsgggo.

Dokumenty wymagane od kandydatow

1. wypetiony formularz rekrutacyjny zgodnie ze wzorstanowiacym zahcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia.

2. CV

List motywacyjny

4. dokumentyswiadczce o posiadanym dwiadczeniu w tym: kursy, szkolenia, referencje
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Miejsce i termin skladania i otwarcia ofert

1) Miejsce i termin sktadania ofert:
Ofertg nalery ztozy¢ w siedzibie szkoty
Sekretariat szkoty pok. 12A w godzinach od 7:08®O :
lub na
Adres:
Katowickie Centrum Edukacji Zawodowej im. Powstaicow Slaskich w Katowicach
ul. Technikow 11 40-326 Katowice

Tel. (032) 2566372, Fax. (032) 2566372
e-mail : kcez.sekretariat@gmail.com
www.kcez.pl

Termin: do 24.02.2017 r. do godz. 14:00

Oferty ztazone po tym terminie zostalkomisyjnie zniszczone bez otwierania po uptywie
terminu przewidzianego na wniesienie odwotania.

Szkota nie odsyta dokumentow aplikacyjnych po zakzeniu procedury.

Procedura wyboru

Kandydaci spetniggy kryteria formalne zostarzaproszeni na rozmavkwalifikacyjnag

Informacja o wyborze

Kandydaci zostanpoinformowani o iléci punktéw rekrutacyjnych oraz o wyborze Katowijce



dnia ..o r.
Zalcznik Nr 1

FORMULARZ REKRUTACYJNY

Regionalny Programu Operacyjny WojewodztwaSlaskiego na lata 2014-2020 (Europejski
Fundusz Spoteczny) dla osi priorytetowej: XI. Wzmonienie potencjatu edukacyjnego dla
dziatania: 11.2. Dostosowanie oferty ksztatcenia wedowego do potrzeb lokalnego rynku
pracy — ksztatcenie zawodowe uczniow dla poddziaten 11.2.1. Wsparcie szkolnictwa
zawodowego — ZIT

TYTUL PROJEKTU
Absolwent ZSB - zawodowy specjalista
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Nawigzujac do ogtoszenia o naborze zamieszczonego na stanosvickiego Centrum Edukacji
Zawodowej im. Powstacdw slagskich w Katowicach zgtaszam swdjandydatug na
stanowisko:

0O Specjalisty ds. wdrazania projektu

Do niniejszej oferty zgtzam:dokumenty potwierdzajace posiadanie déwiadczenia
wymaganego do realizacji zada zleconych w projekcie:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych, tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922.”

(data i podpis osoby kandydata)



