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Stanowisko pracy współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

 imię i nazwisko pracownika

………………………………………………………………………
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	STANOWISKO pracownik biura szkoleniowego projektu „Moja firma z pożyczką”



	2. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: prezes zarządu


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków :



	1. Zadania główne:
a) Diagnoza potrzeb szkoleniowych osób przystępujących do projektu (ogólnych – przed rozpoczęciem działalności gospodarczych i specjalistycznych – po założeniu firmy w ramach projektu):
- opracowanie formularza badania potrzeb szkoleniowych,
- przeprowadzenie badania wśród uczestników,
- analiza wyników,
- współpraca z pozostałymi biurami szkoleniowymi projektu.

b) Organizacja szkoleń i doradztwa:
- przyjmowanie zgłoszeń,
- opracowania i dostosowania programu szkoleniowego pod potrzeby uczestników projektu,

- wyboru trenerów i przygotowania umów,
- wyboru sal szkoleniowych, przygotowania umów, przygotowania sal na szkolenia (m.in. oznakowanie),
- przygotowania dokumentacji szkoleniowej (listy obecności, protokoły odbiorów, dokumentacja fotograficzna, raporty, itp.),

- ewaluacji szkoleń.
2. Pozostałe zadania wynikające z projektu:
a) wsparcie pracownika ds. rekrutacji, organizacji szkoleń i monitoringu w zakresie:
- przygotowania i realizacji kampanii informacyjno – rekrutacyjnej,

- organizacji spotkań informacyjno – rekrutacyjnych,

- pomocy w wypełnianiu dokumentów projektowych uczestnikom projektu,

- oceny formalna złożonych dokumentów,

- współpracy z pozostałymi biurami informacyjno – rekrutacyjnymi Projektu, 

- udzielania informacji nt. oferty pożyczkowej.
- monitoringu uczestników projektu.

b) Współpraca z Liderem Projektu.
c) Promocja projektu zgodnie z zasadami promocji projektów EFS.
d) Inne zlecone przez przełożonego w związku z realizacją projektu.




	2. Zakres odpowiedzialności:

	2.1. Terminowa i rzetelna realizacja powierzonych zadań.
2.2. Odpowiedzialność za gospodarne, racjonalne i zgodne z przepisami wydawanie środków finansowych przeznaczonych na realizację powierzonych zadań.
2.3. Odpowiedzialność za gospodarne, racjonalne wykorzystywanie  stosowanych materiałów i urządzeń.
2.4. Odpowiedzialność za prawidłową ochronę danych osobowych uczestników projektu.



	3. Zakres uprawnień:

	bez szczególnych uprawnień




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe magisterskie 

	pożądane: finanse


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: 3 lata doświadczenia przy realizacji projektów EFS lub 2 lata pracy w bankowości, prowadzeniu analiz finansowych.

	pożądana: doświadczenie w ocenie wniosków kredytowych, 


	3. Uprawnienia

	konieczne: -

	pożądane: -


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Wiedza z zakresu finansów, znajomość zasad realizacji projektów unijnych, znajomość prowadzenia dokumentacji projektowej, przygotowywania i rozliczania projektów finansowanych z funduszy UE, znajomość wytycznych działania POKL 6.2, umiejętności negocjacyjne i perswazyjne, umiejętność współpracy w zespole,  zorientowanie na realizację celu, praca pod presją czasu, dokładność, innowacyjność i kreatywność.


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Obsługa komputera w środowisku Windows: Word, Excel, Power Point, obsługa programu poczty elektronicznej. Obsługa faxu, kserokopiarki, projektora multimedialnego i innych standardowych urządzeń biurowych.


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień stanowiska pracownik biura szkoleniowego projektu „Moja firma z pożyczką”
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM

                                                                                       data i podpis przełożonego



KRS: 0000346584
NIP: 6972270888
Kapitał zakładowy: 10 839 500 zł

