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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy —pracownik Biura Obstugi Projektu

Politechnika Biatostocka ogtasza nabér na pracownika Biura Obstugi Projektu ,INNO-EKO-TECH”
Innowacyjne centrum dydaktyczno-badawcze alternatywnych irédet energii, budownictwa
energooszczednego i ochrony srodowiska PB” realizowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach w ramach Dziatania 13.1 Infrastruktura szkolnictwa wyiszego
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007 — 2013

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (m.in)

e Monitoring i ewaluacja projektu,

e Sporzgdzanie harmonogramodw finansowo — rzeczowych,

e Opracowanie analiz i i informacji w zakresie problematyki i zadan projektu,

e Przygotowanie opiséw przedmiotu zamdwienia do przetargéw,

e Pomoc w przygotowaniu SIWZ,

e Pomoc w opracowywaniu kryteriow wyboru oferentéw,

* Wspotpraca z jednostkami uczelni w zakresie realizacji zakupdw oraz instalacji zakupionej
aparatury,

e Udziat w komisjach przetargowych,

e Prowadzenie korespondencji z Instytucjg Zarzadzajaca, Posredniczacy, jedn. Zew, mediami.
Dostawcami krajowymi i zagranicznymi,

e Sporzgdzanie uméw z dostawcami,

e Administrowanie strony www projektu,

e Prowadzenie fanpage na serwisie facebook.pl,

e Nadzorowanie zakupéw materiatéw reklamowych

e Monitorowanie informacji pojawiajacej sie w prasie,

e Przygotowywanie artykutow sponsorowanych,

e Organizacja seminariéw poswieconych INNO-EKO-TECH,

e Udziat w imprezach wystawienniczych,

e Wspdtpraca z Sekcja ds. Promocji PB,

e Nadzér nad realizacjg zadan promocyjnych powierzonych firmom zew.,

e Przygotowywanie materiatéw wykorzystywanych w kampanii info — promo,

e Przygotowywanie procedur zapytan o cene

e Sprawdzanie SIWZ w $wietle wytycznych PO IiS,

e Monitoring stanu zakupdw aparatury naukowo — badawczej,
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Realizacja zadari w okresie od 01 wrzeénia 2015r. do 30.10.2015r.

2. Wymagania niezbedne

> petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Y

kandydat nie moze byé¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyisze;
znajomos¢ Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko ;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

vV V Vv Vv

znajomosc¢ przepisdw z zakresu przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw w ramach
POIiS;

» znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych przy realizacji i finansowaniu projektéw unijnych
(w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych),

> brak przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

» znajomos¢ obstugi komputera;

» doswiadczenie na podobnym stanowisku przy realizacji projektéow finansowanych z
srodkéw UE,

» odporno$¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole, terminowos¢, umiejetnosé samodzielnego

organizowania pracy, dyspozycyjnosé, sumienno4é i rzetelnos¢, punktualnosé,

4. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia

zyciorys zawodowy/CV z fotografia,
list motywacyijny, posiadane referencje,

kserokopia dowodu osobistego,

V. V V V

kopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych oraz zadwiadczen o posiadanych kwalifikacjach
zawodowych,

» oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,
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» oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestepstwo lub umysine H2ESte FIREESF

oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23 ust. 1

pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101,

poz. 929 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu.

Wymienione dokumenty nalezy ztoiy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko pracy —pracownik Biura Obstugi Projektu ,INNO-EKO-TECH” Innowacyjne centrum
dydaktyczno-badawcze alternatywnych zrédet energii, budownictwa energooszczednego i ochrony
srodowiska PB” w godzinach 7:30 - 15:30 w sekretariacie Prorektora ds. Rozwoju i Wspétpracy
Politechniki Biatostockiej, ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok lub przysta¢ listem poleconym na
powyzszy adres, w nieprzekraczalnym terminie do godz. 12:00 dnia 21 sierpnia 2015r.

Po weryfikacji nadestanych dokumentéw nastapi rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej kandydaci zostang

poinformowani indywidualnie.

Informacje o naborze moina uzyska¢ w Biurze ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych, pod
numerem tel.: (85) 746-91-68.




