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Projekt pn. Dziedzictwo Kulturowe i Przyrodnicze Dla Rozwoju Pogranicza Polsko Czeskiego 'Wspélne dziedzictwo'
jest wspotfinansowany przez Unig Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkéw
budzetu Samorzadu Wojewo6dztwa Opolskiego w ramach programu INTERREG V-A Polska — Republika Czeska

Opolska Regionalna Opole, dnia 19.06.2019 r.
Organizacja Turystyczna

ul. Zeromskiego 3

45-053 Opole

tel.: (+48) 77 44 12 521

fax: (+48) 77 44 12 521

u.kiraga@orot.pl
OGLOSZENIE O NABORZE
BIURO OPOLSKIE] REGIONALNE] ORGANIZAC]I TURYSTYCZNE]
Z SIEDZIBA W OPOLU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KOORDYNATORA PROJEKTU
»Dziedzictwo kulturowe i przyrodnicze dla rozwoju pogranicza
polsko-czeskiego - Wspoélne Dziedzictwo”

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. obywatelstwo polskie,

2. niekaralnos¢ sgdowa prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. wyksztatcenie wyzsze,

4. minimum 3-letnie do$wiadczenie w pracy polegajacej na przygotowywaniu,
realizowaniu, rozliczaniu lub kontrolowaniu realizacji projektow
wspotfinansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej,

5. znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym w pisowni
i w mowie,

6. prawo jazdy kat. B.

I. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. znajomo$¢ atrakcji turystycznych wojewddztwa opolskiego,

2. znajomos$c¢ obszardw dziatalnos$ci Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej,

3. dobra znajomos¢ zasad pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania sSrodkéw unijnych
i krajowych,

4. dobra znajomo$¢ podrecznika Wnioskodawcy i Beneficjenta dofinansowania
programu INTERREG V-A Republika Czeska - Polska (aktualna wersja).

5. dobra znajomos¢ i obstuga pakietu biurowego Microsoft Office: Word, Excel, Power
Point oraz programow graficznych,

6. dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania

kontaktow z JST, instytucjami, firmami, organizacjami pozarzadowymi, itp.,

inicjatywa, kreatywno$¢, zaangazowanie,

8. zdyscyplinowanie i odpowiedzialnos¢,
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9. doswiadczenie w pracy w zakresie turystyki i promocji turystycznej bedzie
dodatkowym atutem,

10. znajomos$¢ jezyka czeskiego na poziomie komunikatywnym w pisowni i w mowie
bedzie dodatkowym atutem.

IIl. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. organizacja, planowanie i realizacja wszystkich dzialan w projekcie zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, wnioskiem o dofinansowanie,
dokumentami programowymi, Wytycznymi programu INTERREG V-A Ceska
republika - Polsko i innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

2. koordynowanie projektu (podejmowanie kluczowych dla realizacji projektu decyzji,
rozwigzywanie sytuacji problemowych, a takze weryfikacja zgodnoSci projektu
z przyjetymi celami i utrzymanie zatozonych ram: zakresu, kosztéw i terminéw
czasowych - zarzadzanie strategiczne),

3. biezgce monitorowanie i nadzorowanie realizacji projektu oraz jego postepu
rzeczowego i finansowego,

4. przygotowywanie planéw wydatkéw i zamoéwien publicznych oraz nadzoér nad ich
realizacja,

5. przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan w zakresie zlecania,
wyboru i zakupu ustug zgodnie z Prawem Zaméwien Publicznych, w porozumieniu
z obstugg prawng i finansowa projektu,

6. kontakt z wykonawcami zadan i ustug oraz nadzér nad prawidlowoscia realizacji
umow,

7. merytoryczna  weryfikacja dokumentéw  projektowych i  koordynacja
korespondencji zwigzanej z projektem,

8. monitorowanie dokumentow w zakresie: kosztéw, wydatkdw ponoszonych
w projekcie i ich kwalifikowalnoSci, osiggania wskaznikow produktu i rezultatu,
zgodnie z budzetem i harmonogramem projektu, w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa, podejmowanie niezbednych dziatan majacych na celu osiggniecie
wskaznikow rezultatu projektu,

9. biezaca kontrola kwalifikowalnosci wydatkéw oraz jakoSci realizowanych zadan
pod katem osiggania zatozonych wskaznikow,

10. ocena i odpowiedzialno$¢ za osiggniecie rezultatéw i celow projektu,

11. prowadzenie rozliczen cze$ciowych projektu, koncowego rozliczenia finansowego
i rzeczowego oraz sprawozdawczosci projektu,

12. przygotowywanie wspoélnie z ksiegowym projektu wnioskow o ptatnosg,
sporzadzanie Zatgcznikdw do wnioskdw ptlatniczych w wersji papierowej
i elektronicznej oraz raportu koncowego oraz nadzér nad ich prawidtowym
i terminowym sktadaniem w systemie MS2014+,

13. kontrola wydatkowania srodkéw, przygotowywanie i uzgadnianie z zamawiajgcym
zmian w budzecie projektu i harmonogramie ptatnosci.

14.przygotowanie procedur realizacji projektu oraz opracowanie wzorow
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,

15. prowadzenie wszelkiej wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu
oraz nadzorowanie kompletowania dokumentéw projektu, oznaczanie
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dokumentéw logotypami zgodnie z wytycznymi programu INTERREG V-A Polska -
Republika Czeska,

16. wprowadzanie danych do systemu MS2014+ w zakresie zleconych zadan,

17.prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu,

18. poddanie sie kontroli oraz obecno$¢ podczas kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
projektu, w trakcie jego realizacji oraz po zakonczeniu,

19. promowanie projektu i upowszechnianie osiggnietych rezultatéow poprzez
prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie wytycznymi, umowa o dofinansowanie 1 wnioskiem, ewaluacja
i monitoring projektu,

20. znajomos¢ i przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
zachowanie w bezwzglednej tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych
podczas realizacji projektu, a w szczego6lno$ci mogacych stanowié¢ tajemnice
stuzbowa i handlowa,

21.inne polecenia stuzbowe zlecone przez Dyrektora Biura Opolskiej Regionalnej
Organizacji Turystyczne;j.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny oraz CV kandydata zawierajacy co najmniej informacje, o ktérych
mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy tj.imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2. w przypadku podania innych danych, ponad te wymienione w pkt. 1, nalezy
przedktadany zyciorys (CV) opatrzy¢ klauzula: ,wyrazam zgode na przetwarzanie
w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych
osobowych niebedacych danymi, ktérych pracodawca moze Zada¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie na podstawie przepisow prawa zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)” i
wtasnorecznym podpisem,

3. do wgladu : dowdd osobisty w celu potwierdzenia danych okreslonych w art. 221§
1 kp oraz prawo jazdy w celu potwierdzenia uprawnien do kierowania pojazdami
kat. B,

4. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. kserokopie S$wiadectw pracy i/lub oSwiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy, wraz z potwierdzeniem wykonywania zadan w zakresie
turystyki, promocji i/lub w pozyskiwaniu i realizowaniu projektéw ze Srodkéw Unii
Europejskiej (np. kopia zakresu czynnosci, obowigzkéw itp.),
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7. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,
8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. jezykowych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
28.06.2019 roku do godz. 12.00 pod adresem: Opolska Regionalna Organizacja
Turystyczna z siedzibg w Opolu ul. Zeromskiego 3, 45-053 Opole w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko pracy
Koordynatora projektu ,Dziedzictwo kulturowe i przyrodnicze dla rozwoju
pogranicza polsko-czeskiego - Wspdlne Dziedzictwo”

Aplikacje, ktére wptyna do Biura Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej po

wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. Brana pod uwage jest data wptywu
do Biura OROT, a nie data nadania.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 509 118 737 lub 77 44
12 521.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Opolskiej Regionalnej Organizacji Turystycznej
www.orot.pl

Przewidywana forma zatrudnienia i termin:
1. Umowa na czas okreslony do 30.06.2020 r.
2. Termin zatrudnienia: 1.08.2019 .
3. Wymiar: pelny etat.
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