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CEL UZASADNIAJACY
ISTNIENIE STANOWISKA

Zapewnienie funkcjonowania w Akademii procesow zwigzanych z
przeprowadzeniem projektu stazowego 100/Stu — 100 studentéw ASP w
Katowice podejmuje staze zawodowe

Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014-2020; Dziatanie 3.1. Kompetencje w szkolnictwie wyzszym; O$
IIT Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.

LISTA ZADAN
REALIZOWANYCH NA
STANOWISKU

1. Prowadzenie Projektu ,,100/Stu — 100 studentow ASP w Katowice
podejmuje staze zawodowe ” - obstuga administracyjna i
merytoryczna Projektu,

Opracowywanie i przygotowywanie wewngtrznych procedur, wzordw
umoéw, formularzy, wnioskow, zestawien, analiz, sprawozdan itp. dla
potrzeb 10K, Kierownika Projektu, Wtadz Uczelni - zwigzanych z
realizacjg Projektu,

Organizacja i koordynacja nabordéw na staz i zawieraniem umoéow
stazowych przez studentow z pracodawcami.

Przygotowywanie dokumentéw, wyjasnien i analiz dotyczacych
projektu i wykonywanie innych czynno$ci w przypadku kontroli
Projektu przez uprawnione Organy Kontrolne.

Monitorowanie i kontrola realizacji zakresu rzeczowego i finansowego
Projektu oraz wskaznikow celow i wskaznikow projektu.

DODATKOWE
UPOWAZNIENIA

Wymagane w przepisach wewnetrznych Akademii niezbgdne do wykonywania
obowigzkdéw pracowniczych

Ilos¢ pracownikow
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk
kierowniczych

1 rownorzednych)

Nie dotyczy




ANALIZA CZYNNIKOWA

1. | OPIS ZLOZONOSCI Na stanowisku maja by¢ wykonywane zadania o znaczgcym poziomie skomplikowania,

STANOWISKA wymagajace samodziclnej organizacji pracy, w zakresie:

1. Samodzielnego opracowania i przygotowania dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektu w tym: umow, regulaminéw naboru, analiz,
harmonogramoéw, sprawozdan.

2. Przygotowania dokumentéw i na ich podstawie przeprowadzanie naborow
studentow i1 pracodawcow na staze.

3. Przygotowania dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie rozeznania rynkowego, zgodnie
z przepisami prawa, w szczegolnosci ustawy Prawo zamowien publicznych, oraz
zarzgdzen funkcjonujacych w Akademii.

4. Przygotowywania dokumentow i sporzgdzanie wnioskdéw o platnosé.

5. Scistej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Akademii uczestniczacymi
przy realizacji projektu i jego obstudze finansowe;.

6. Od pracownika wymagana jest wiedza z przepisow prawa w szczegolnosei
ustaw: Prawo o szkolnictwie wyzszym, Prawo zaméwien publicznych, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj, Ustawy o finansach publicznych, ich
legislacji oraz interpretacji i stosowania praktycznego.

7.  Pracownik musi umie¢ samodzielnie dokonaé oceny kwalifikowalnosci
wydatkow w projekcie — na podstawie obowiazujgcych przepisow i
wytycznych oraz samodzielnie wyszukiwaé whasciwe przepisy i umiec si¢ nimi

postugiwac.
2.
KREATYWNOSC NA | Wymagana w zakresie organizacji pracy, znajomosci i interpretacji przepiséw prawa.
STANOWISKU
3.
RODZAJ Na stanowisku bgda wystgpowaly czgste kontakty ze studentami oraz przedstawicielami
1 CZESTOTLIWOSC firm zainteresowanymi wzigciem udzialu w projekcie
KONTAKTOW
SLUZBOWYCH NA
OPISYWANYM
STANOWISKU
4.
STOPIEN Na stanowisku wymagana inicjatywa i umiej¢tno$¢ samodzielnego prowadzenia spraw w
SAMODZIELNOSCI | zakresie
TINICJATYWY NA e Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektu,
OPISYWANYM e Sporzadzania wnioskow o platnosé,
STANOWISKU e opracowywania dokumentacji i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamOwienia w trybie zapytania ofertowego (albo rozeznan rynkowych).

Pracownik winien umie¢ samodzielnie przygotowa¢ dokumenty wg obowiazujacych
przepisow i regulacji wewngtrznych Np. dokumentacji do postepowania o udzielenie
zamowienia, Regulaminu konkursu stazowego, umowy ze stazysta i pracodawcg —
uzgodni¢ z innymi komérkami i przedlozy¢ je do akceptacji przetozonych.

W kwestiach bardzo skomplikowanych badZ w sprawach gdzie brak jest jednolitego
stanowiska/interpretacji moze zwrocic si¢ o wskazoéwki do bezposrednicgo
przetozonego- Koordynatora projektu, a w przypadku zawitosci prawnych do Radey
Prawnego.




WYMAGANE

KOMPETENCJE NA
STANOWISKU

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wryksztalcenie Wyzsze Pozadane kierunki: prawo, prawo

administracyjne, ekonomiczne

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Mile widziane: studia podyplomowe
z zakresu zarzadzania projektami,
szkolenia z zakresu zarzgdzania projektami
i rozliczania srodkow
z funduszy UE,

Znajomos¢ jezykow
obcych

Inne kompetencje/
uprawnienia

Wiedza Z zakresu KPA, funkcjonowania funduszy
UE,
Umiejgtnosci Komunikatywnos$¢, umiejgtnosé pracy

w zespole, umiejetnos¢ samokontroli

1 samodyscypliny, odpowiedzialnos¢
samodzielnego korzystania
oprogramowania prawniczego oraz
publikacji dostgpnych na stronach www,
redagowania dokumentdw jezykiem
prawnym I prawniczym,

interpretacji i stosowania przepisow
prawnych, pracy w programie excel,
redagowania pism i umow,

WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

Wymagania niezb¢dne

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie
zawodowe ogolnie

Co najmniej 3 lata pracy

Doswiadczenie
zawodowe w okreslonym
obszarze

Doswiadczenie w realizacji co najmniej
2 projektow dofinansowanych ze
Srodkow zewnetrznych

Doswiadczenie
zawodowe

w zarzgdzaniu zespolem
lub projektami

WARUNKI PRACY

Zatrudnienie na podstawie umowy

0 pracg na czas okreslony zwigzany

z realizacja projektu — do 30.09.2019r.
Wymiar czasu pracy — % etatu




