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CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Centrum Projektow Europejskich poszukuje kandydata/kandydatki na pracownika do

Wspolnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspotpracy Transgranicznej
Polska - Biatorus - Ukraina 2007-2013
na stanowisko:

Specjalisty ds. Programowania i Zarzadzania Projektami

Nr ref.: CPE-VI-2/2010

Wymiar etatu: 1/1
Miejsce pracy: Warszawa, Polska

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za codzienny kontakt z wnioskodawcami Programu
m.in. informowanie i wspieranie potencjalnych wnioskodawcéw, doradztwo i szkolenie wnioskodawcow w trakcie
procesu naboru projektow.

I. Przykladowe zadania na stanowisku Specjalisty ds. Programowania i Zarzadzania Projektami:

Wdrazanie Programu

«  Wspolpraca z instytucjami z Polski, Biatorusi i Ukrainy oraz Wspolnym Komitetem Monitorujacym
w kwestiach zwigzanych z realizacjgq Programu;

e Przygotowanie posiedzen Wspdélnego Komitetu Monitorujgcego i Wspdlnych Grup Roboczych,
opracowywanie informacji i przygotowywanie prezentacji, przygotowywanie dokumentacji procesu
decyzyjnego, protokotowanie posiedzen itp.;

«  Opracowywanie i aktualizacja dokumentéow zwigzanych z naborami wnioskéw i wdrazaniem Programu -
z uwzglednieniem specyfiki projektéw z zakresu grantow, ustug i dostaw zgodnie z Praktycznym
podrecznikiem kontraktowania dziatan zewnetrznych Unii Europejskiej (tzw. PRAG);

. Przygotowanie raportow z wdrazania Programu (np. raportu rocznego, tematycznych z postepu realizacji
programu), uwzgledniajac opracowywanie danych statystycznych na poziomie Programu;

« Udziat w opracowaniu wytycznych oraz podrecznikéw wdrazania Programu;

* Udziat w realizacji planu informacji i promocji Programu - przygotowanie oraz aktywny udziat w dziataniach
promocyjnych (konferencje, seminaria, warsztaty itp.)

« Inne dziatania zwigzane z wdrazaniem Programu.

Wdrazanie projektéw

. Informowanie wnioskodawcéw i beneficjentdw o wymogach formalnych zwigzanych z realizacjg projektéw
finansowanych w ramach Programu, uwzgledniajac przygotowanie i udzial w dziataniach zwigzanych
z opracowywanie i realizacjq projektéw (szkolenia, seminaria, dni otwarte dla wnioskodawcow
i beneficjentow itp.);

. Przygotowanie i koordynacja procesu naboru wnioskow oraz oceny projektow zgodnie z PRAG, w tym
wspétpraca przy powotywaniu i organizacji posiedzen Komisji Oceniajacych;

. Przygotowanie uméw o dofinansowanie z Partnerami Wiodacymi;

e Monitoring postepu realizacji projektéw, w tym weryfikacja sprawozdan beneficjentow oraz wizyty
monitoringowe;

. Nadzédr i koordynacja dziatania oddziatdw Wspdlnego Sekretariatu Technicznego;
. Aktualizowanie elektronicznej bazy danych w zakresie postepdw w realizacji projektow;

. Inne dziatania zwigzane z procesem naboru wnioskow i wdrazaniem projektow;



II. Wymagania konieczne:

«  Wyksztatcenie wyzsze (kierunki pozadane: stosunki miedzynarodowe, rozwodj lokalny i regionalny,
europejskie, administracja publiczna, prawo, ekonomia lub o podobnym charakterze);

e Przynajmniej 2 lata udokumentowanego stazu pracy w programach/projektach finansowanych ze $rodkéw
UE, programach wspoétpracy regionalnej lub miedzynarodowej (preferowane: Fundusze Strukturalne,
INTERREG, Tacis);

- Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;

- Biegta znajomos¢ jezyka ukrainskiego w mowie i pismie;

e Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

« Umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne i komunikacyjne;

«  Dyspozycyjnosé.
III. Wymagania pozadane:
e Znajomos¢ procedur zawartych w PRAG (granty);
- Doswiadczenie w organizacji i prowadzeniu szkolen i dziatarh promocyjnych;
. Znajomos¢ specyfiki programow wspofpracy transgranicznej oraz prawa w tym zakresie;
«  Doswiadczenie w pracy w miedzynarodowym $rodowisku;
*  Prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy wraz listem motywacyjnym

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia

3. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji:

,~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu
naboru prowadzonego przez Centrum Projektéow Europejskich z siedzibq w Warszawie, zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz.926 ze zm.)".

Informujemy, iz zgloszenia aplikacyjne nie zawierajace powyzszego oswiadczenia nie beda
rozpatrywane.

4. W przypadku oséb niepetnosprawnych - kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub kopia
rownowaznego dokumentu zgodnie z art. 5 lub 5a Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

Oferty w jezyku polskim lub angielskim oznaczone numerem referencyjnym, zawierajagce wymagane dokumenty
nalezy skfadac osobiscie w siedzibie Centrum Projektdw Europejskich w Warszawie lub przesyfa¢ najpdzniej do
dnia 3 wrzes$nia 2010 r. na adres:

Centrum Projektéw Europejskich
ul. Domaniewska 39 A
02-672 Warszawa

Inne informacje:
Oferty nie zawierajace numeru referencyjnego nie beda rozpatrywane.
Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wpitywu).

Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami oraz, ze nie zwracamy nadesfanych
dokumentéw.

Oferty kandydatow nie spetniajacych wymagan formalnych oraz oferty kandydatow, ktdrzy nie zostang wybrani
w wyniku rekrutacji do zatrudnienia zostang zniszczone.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace wedtug obowigzujgcego prawa Rzeczypospolitej Polskiej w
tym zakresie.



