CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,
b) biegla obstuga komputera-programy pakietu Microsoft Office,
¢) dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub rosyjskiego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢ /czesta koniecznos$¢ pracy w weekendy 1 w godzinach popotudniowych/,

b) doswiadczenie w pisaniu projektow, przygotowaniu wnioskow o dotacje,

c¢) do$wiadczenie jako kierownik (koordynator) projektu,

d) orientacja w tematyce zwiazanej z ekologia, rozwojem zroOwnowazonym 1 ochrona
srodowiska.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych w celu wzbogacenia bazy i1 oferty edukacyjnej CEE,
b) obstuga dziatan i projektow realizowanych w CEE.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /kopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw/,

d) kwestionariusz osobowy,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie — druk do pobrania ze
strony http://bip.um.elk.pl/. — ogloszenia o naborze lub w kadrach Urzedu Miasta Etku),

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Edukacji Ekologicznej w Etku ul. Parkowa 12 lub poczta na adres: Centrum Edukacji
Ekologicznej w FEtku, 19-300 Etk, ul. Parkowa 12 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty ds. funduszy zewngtrznych w terminie do dnia 30 maja 2009 roku
do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wptyna do CEE po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane.


http://bip.um.elk.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Edukacji
Ekologicznej w Etku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotlowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa
z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593
z p6zniejszymi zmianami).

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowych informacji udziela¢ bgdzie p. Wioletta Gbur w sekretariacie Centrum
Edukacji Ekologicznej w Etku, tel. (087) 610 16 24.

DYREKTOR
Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku

Roman Paczkowski



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: specjalista ds. funduszy zewnetrznych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

Wymagany profil (specjalnosc¢)

Obligatoryjne uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe: pisanie projektow, przygotowanie wnioskow o dotacje,

dos$wiadczenie jako kierownik (koordynator) projektu.

5. Predyspozycje osobowosciowe: tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow, dyspozycyjnosc
/praca w weekendy i w godz. popotudniowych/, samodzielno$¢, pomystowosé

6. Umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ jezykow obcych (angielski, niemiecki lub
rosyjski), biegto§¢ w obstudze komputera /programoéw pakietu Microsoft Office/,
budowanie i obstuga stron www.

el el

C. ZASADYWSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]
1. Bezposredni przetozony: Dyrektor CEE

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwa bezposrednio podlegtych stanowisk: brak
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje: (nazwa stanowiska) dyrektor CEE
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: (nazwa stanowiska) dyrektor CEE

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA
Obstuga projektow realizowanych w Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku. Skuteczne
pozyskiwanie srodkow zewngtrznych w celu wzbogacenia bazy i oferty edukacyjnej CEE.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania glowne: obstuga projektow realizowanych w CEE, pozyskiwanie $rodkow
zewngtrznych.
2. Zadania okresowe: zastgpowanie dyrektora CEE.
3. Zakres og6lnych obowiazkoéw: udzielanie informacji, archiwizowanie dziatan CEE,
obstuga strony www. CEE, obstuga dziatan i1 projektow realizowanych w CEE.
4. Odpowiedzialno$¢: za realizacjg i jakos$¢ realizacji powierzonych zadan.
Uprawnienia zakres uprawnien okresla: dyrektor CEE.
6. Ocena realizacji zadan:
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Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny
dyrektor CEE obserwacja, analiza stopien realizacji zadan,
dokumentacji efektywnos¢,
terminowos¢.

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewngtrzne: brak.
2. Kluczowe kontakty wewngtrzne: dyrektor CEE.

I. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

- wedlug polecen przetozonego

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

A e

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Sprzet informatyczny: komputer osobisty z drukarka.
Oprogramowanie: Windows XP, pakiet Office.
Srodki tacznosci: telefon, fax, e-mail.
Inne urzadzenia: kserokopiarka.
Srodki transportu: brak.

shuzbowych

Uciazliwosci fizyczne brak
wystepujace w miejscu

wykonywania czynnosci

zawodowych

Czgstotliwos¢ wyjazdow $rednia




