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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
Opis stanowiska 

1.Nazwa stanowiska:

Administrator biura projektu

2.Podległość służbowa

Podlega bezpośrednio koordynatorowi i Dyrektorowi Przedszkola Samorządowego Nr 5.

3. Podstawowe zadania: 

a) Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczącej uczestników projektu. 

b) Potwierdzanie za zgodność z oryginałem dokumentów uczestników projektu (załączniki do formularza zgłoszeniowego). 

c) Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej usług projektowych (karty pracy, dzienniki zajęć, listy obecności).

d) Przygotowywanie miesięcznych zestawień wykonanych usług. 

e) Kontakty telefoniczne i poprzez e-mail z rodzicami uczestników/czek projektu oraz wykonawcami usług projektowych w sprawie informowania o terminach usług, zmianach w harmonogramie itp.; 

f) Przygotowanie i powielanie dokumentacji projektowej (formularz zgłoszeniowy, oświadczenia rodziców uczestników/czek projektu, regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, karty pracy wykonawców, WOP – wprowadzanie dokumentów finansowych do zał. nr 1, itp.), 

g) bieżąca obsługa biura projektu.
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Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach  Europejskiego Funduszu Społecznego
4.Wymagania kwalifikacyjne

a) Wykształcenie wyższe,

b) Min. roczne doświadczenie w realizacji projektów współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego,

c) Wiedza z zakresu realizacji projektów.

5. Rodzaj i zakres odpowiedzialności pracownika

a) Odpowiedzialność za bezpieczeństwo wszelkich danych pozyskanych i wytworzonych podczas realizacji zadań oraz ich zabezpieczanie przed dostępem osób trzecich. 

b) Odpowiedzialność za przestrzeganie zasad bezpieczeństwa danych osobowych uczestników projektu, z którymi administrator styka się w trakcie realizacji projektu, zgodnie z ust. o ochronie danych osobowych. 

c) Przestrzeganie zasad obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentów zgodnie z obowiązującymi procedurami. 

6. Wymagania w zakresie pracy zawodowej 

Brak

7. Inne uwarunkowania stanowiska 

Umiejętność pracy w zespole, komunikatywność. 
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