Nabor pracownikow do Wspolnego Sekretariatu Technicznego
Programu Operacyjnego Wspolpracy Transgranicznej
Polska (Wojewodztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013

Program Operacyjny Wspolpracy Transgranicznej Polska (Wojewodztwo Lubuskie) — Bran-
denburgia 2007-2013 wspiera rozwdj wspolpracy polsko-niemieckiej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pogranicza Wojewddztwa Lubuskiego — Brandenburgii.

Cele Programu Operacyjnego (PO):

e Poprawa uwarunkowan infrastrukturalnych oraz stanu srodowiska

e Rozbudowa powiazan gospodarczych oraz wspotpracy sektorow gospodarki i nauki

e Wspieranie dalszego rozwoju zasobow ludzkich i rozbudowa transgranicznej koopera-
cji

W celu efektywnego zarzadzania Programem Operacyjnym Wspotpracy Transgranicznej Pol-
ska (Wojewodztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013, Instytucja Zarzadzajaca (Mini-
sterstwo Rozwoju Regionalnego RP) uruchamia Wspolny Sekretariat Techniczny (WST) i
poszukuje kandydatéw na nastgpujace stanowiska:

1. Opis: WST — PL-BB/01/08: Kierownik WST

2. Opis: WST — PL-BB/02/08: Pracownik ds. projektow
3. Opis: WST - PL-BB/03/08: Pracownik ds. finanséw
4. Opis: WST — PL-BB/04/08: Pracownik ds. informacji

WST jest odpowiedzialny za codzienne zarzadzanie Programem, informowanie i wspieranie
potencjalnych wnioskodawcéw, doradztwo w trakcie procesu naboru projektow oraz wspot-
pracg z beneficjentami Programu, po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu. Ponadto
WST wspiera Instytucje Zarzadzajaca (I1Z2), Instytucje Koordynujaca (IK), Instytucje Certyfi-
kujaca (IC), Instytucj¢ Audytowa (IA) oraz Komitet Monitorujacy (KM) w realizacji ich za-
dan.

Wspolny Sekretariat Techniczny zlokalizowany bedzie w Zielonej Gorze.

Kandydaci na wszystkie stanowiska powinni wykazywa¢ zdolno$ci organizacyjne, interper-
sonalne oraz umie¢ pracowac pod presja czasu i stresu. Od kandydatéw wymaga si¢ bardzo
dobrej znajomosci jezyka niemieckiego, znajomosci zasad wdrazania programow/projektow
finansowanych ze S$rodkéw unijnych oraz znajomo$¢ problematyki pogranicza polsko-
niemieckiego.

WYNAGRODZENIE

Wynagrodzenie bedzie odpowiadato kwalifikacjom, do§wiadczeniu oraz obowigzkom, wyni-
kajacym z pehia funkcji na danym stanowisku.




DOKUMENTY:
Zainteresowani kandydaci na ww. stanowiska powinni dotaczy¢ nastepujace dokumenty:
1. Zyciorys ze zdjeciem paszportowym.

2. List motywacyjny (na nie wigcej niz dwie strony), z opisem kandydatury na dane sta-
nowisko oraz powiazan kwalifikacji kandydata do wymagan.

3. Kopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie, $wiadectwa pracy, kopie doku-
mentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz znajomos$¢ jezykdéw obceych.

4. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie, oraz o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo
skarbowe, (podpisane wiasnorecznie).

5. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
przedstawionych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekru-
tacji — zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U.
nr 133, poz. 883, (podpisane wltasnorecznie).

Wszystkie dokumenty nalezy sktadaé¢ w jezyku polskim

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie badz przesta¢ e-mailem lub kurierem bezpo-
srednio na nastgpujacy adres:

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Wspolpracy Terytorialnej

ul. Wspoélna 2/4

00-926 Warszawa

Na kopercie nalezy zamiesci¢ opis stanowiska.

Ponadto list motywacyjny nalezy rowniez przesta¢ na nastgpujacy adres e-mail:

dwt@mrr.gov.pl

Dokumenty nalezy przesyta¢ lub dostarczy¢ do 8 wrzesnia 2008 r. do godz. 16:30

Rozpatrywane beda tylko te oferty, ktore przestane zostana w podanym wyzej terminie.

Kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozméw kwalifikacyjnych, ktore odbeda si¢
w jezyku polskim i niemieckim w Zielonej Gorze.




WSPOLNY SEKRETARIAT TECHNICZNY
PROGRAMU OPERACYJNEGO WSPOLPRACY TRANSGRANICZNEJ
POLSKA (WOJEWODZTWO LUBUSKIE)-BRANDENBURGIA 2007-2013

Opis: WST PL-BB/01/08: Kierownik WST

Odpowiedzialnosé¢ Kierownika Wspolnego Sekretariatu Technicznego

Kierownik WST ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie WST. Nadzoruje, czy wszyst-
kie zadania WST, wynikajace z Programu, sa wykonane terminowo i z nalezyta jakoscia. Kie-
rownik kontroluje, czy praca WST jest wykonywana zgodnie ze wszystkimi regulacjami kra-
jowymi i UE oraz procedurami opisanymi w Programie.

Przyktadowe zadania na stanowisku Kierownika WST:

e Koordynacja i podziat zadan WST oraz organizacja codziennej pracy;

e Obstuga prac KM;

e Wdrazanie decyzji KM;

e Aktualizacja dokumentéw programowych/ projektowych (protokoty, raporty, itp.);
e Koordynacja procesu naboréw wnioskow;

e Przygotowywanie indywidualnych Umow o dofinansowanie dla wybra-
nych/zatwierdzonych przez KM projektow;

e Analiza i promocja rezultatow Programu;
e Przygotowanie raportow rocznych dla Komisji Europejskiej;
e Koordynacja wdrazania strategii komunikacji Programu;

e Mierzenie efektywnosci i gromadzenie informacji od podmiotow odpowiedzialnych za
wdrazanie Programu i realizacj¢ projektow, jak rdwniez raportowanie postgpu wdra-
zania Programu;

e Reprezentowanie Programu PL-BB na spotkaniach krajowych i migdzynarodowych;

o Koordynacja organizacji i prowadzenie spotkan (szkolen, seminariow, warsztatow,
konferencji, itp.) zwiazanych z Programem,;

e  Wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programu;
e Koordynacja pracy Regionalnych Punktéw Kontaktowych Programu;

e Wykonywanie innych odpowiednich obowiazkow wynikajacych z zarzadzania Pro-
gramem.




Profil kandydata oraz kwalifikacje niezbedne na stanowisko Kierownika Wspolnego Sekre-

tariatu Technicznego

Wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe

Wyksztatcenie wyzsze;

Przynajmniej 4 lata doswiadczenia we wdrazaniu programow finansowanych ze $rod-
kéw UE (preferowane: IW INTERREG, Phare CBC);

Przynajmniej 2 lata doswiadczenia w kierowaniu zespotem;
Doswiadczenie w zarzadzaniu finansami / projektami finansowanymi ze §rodkow UE;
Doswiadczenie w pracy w otoczeniu mi¢dzynarodowym;

Odporno$¢ na prace w stresie.

Kompetencje

Znajomo$¢ zasad wdrazania Funduszy Strukturalnych (szczegoélnie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego);

Bardzo dobra znajomos$¢ ekonomicznych i spotecznych aspektow Programu;

Zdolnosci analityczne, rozwiazywania problemoéw oraz dobre zdolno$ci negocjacyjne i
komunikacyjne;

Prawo jazdy kat. B.

Znajomos¢ jezykow

Biegta znajomos¢ jezyka polskiego i niemieckiego.

Co najmniej dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.



Opis: WST - PL-BB/02/08: Pracownik ds. projektow

Obowiqzki na stanowisku Pracownika ds. projektow:

Pracownik ten bedzie odpowiedzialny za udzielanie beneficjentom rad i informacji nt. wdra-
zania, raportowania oraz kwestii zwiazanych z budzetem projektu/Programu.

Przyktadowe zadania na stanowisku Pracownika ds. projektow:

Pomoc w procesie przygotowania wnioskow (np. pomoc dla wnioskodawcow w po-
szukiwaniu partnerow i przygotowaniu pomystow projektowych);

Analiza i ocena wnioskow o dofinansowanie;

Przygotowanie listy projektow oraz realizacja decyzji KM;

Przygotowanie indywidualnych Umoéw o dofinansowanie dla zatwierdzonych projek-
tow;

Przygotowanie raportow/sprawozdan i informacji nt. projektow i z postgpu wdrazania
Programu;

Analiza i promocja rezultatow projektow;

Przygotowanie rocznych raportow dla Komisji Europejskiej;

Aktywnie angazowanie si¢ we wdrazanie Programu, dziatania towarzyszace, tacznie
z uczestnictwem w seminariach i konferencjach programowych;

Profil kandydata i kwalifikacje Pracownika ds. projektow we Wspolnym Sekretariacie

Technicznym
Wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe:

Wyksztatcenie wyzsze;

Przynajmniej 2 lata do§wiadczenia w pracy zwiazanej z wdrazaniem funduszy struktu-
ralnych i/lub programéw pomocowych UE (preferowane: IW INTERREG, Phare
CBC);

Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami finansowanymi ze srodkéw unijnych;

Odporno$¢ na prace w stresie.




Kompetencje

e Znajomo$¢ zasad wdrazania Funduszy Strukturalnych (szczegolnie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego);

e Bardzo dobra znajomo$¢ ekonomicznych i spotecznych aspektow Programu;

e Zdolnosci analityczne, rozwiazywania problemow oraz dobre zdolnos$ci negocjacyjne
i komunikacyjne;

e Prawo jazdy kat. B.

Jezyki
Biegta znajomos¢ jezyka polskiego i niemieckiego.

Co najmniej dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego.



Opis: WST — PL-BB/03/08: Pracownik ds. finansow

Odpowiedzialnosé na stanowisku Pracownika ds. finansow

Pracownik ds. finansé6w be¢dzie odpowiedzialny m.in. za finansowy monitoring projektow
w ramach Programu, wspolprace z beneficjentami w zakresie wdrazania, raportowania i
w kwestiach zwiazanych z budzetem projektu i Programu.

Przykladowe zadania na stanowisku Pracownika ds. finansow:

Udzielanie wsparcia beneficjentom wiodacym odno$nie do wdrazania uméw, kwalifi-
kowalno$ci wydatkow i raportow finansowych;

Analiza i ocena wnioskow/projektow;

Przygotowanie indywidualnych Uméw o dofinansowanie dla zatwierdzonych projek-
tow;

Analiza i promocja rezultatow projektow;

Gromadzenie i weryfikowanie finansowych raportow przedktadanych przez partnerow
projektowych;

Doradztwo dla beneficjentow wiodacych oraz kontrola w zakresie nieprawidtowosci
w procesie finansowym i sprawozdaniach, zmian w budzecie lub innych problemach
finansowych wymagajacych rozwiazania;

Zarzadzanie glownymi zmianami w budzecie projektow;
Raportowanie finansowego postepu w projektach;
Finansowy monitoring na poziomie Programu;
Przygotowanie wktadu do rocznego raportu wdrazania;

Uczestnictwo i wsparcie dziatan promocyjnych i informacyjnych (np. szkolenia, se-
minaria, warsztaty, forum poszukiwania partnerow).

Profil kandydata i kwalifikacje na stanowisku Pracownika ds. finansow we Wspolnym Se-

kretariacie Technicznym

Wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe

Wyksztatcenie wyzsze;

Przynajmniej 2 lata do§wiadczenia w pracy zwiazanej z wdrazaniem funduszy struktu-
ralnych i/lub programéw pomocowych UE (preferowane: IW INTERREG, Phare
CBO);

Odporno$¢ na prace w stresie.




Kompetencje

e Znajomo$¢ zasad wdrazania Funduszy Strukturalnych (szczegolnie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego);

e Bardzo dobra znajomo$¢ ekonomicznych i spotecznych aspektow Programu;
e Doskonate zdolnosci analityczne.

e Doswiadczenie w finansowym zarzadzaniu projektem/programem i przygotowywaniu
budzetu projektow/programoéw (preferowane w programach wspotpracy transgranicz-
nej/migdzynarodowej);

e Prawo jazdy kat. B.

Znajomos¢ jezykow
Biegta znajomos¢ jezyka polskiego i niemieckiego.

Co najmniej dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.



Opis: WST — PL-BB/04/08: Pracownik ds. informacji

Odpowiedzialnosé¢ na stanowisku Pracownika ds. informacji

Pracownik ds. informacji odpowiada za informacje i promocj¢ Programu.

Przvktadowe zadania na stanowisku Pracownika ds. informacji:

e Promocja i informowanie nt. Programu i jego celow;

e Sporzadzanie rocznych Planow Informacji i Promocji dla Programu;

e Wdrazanie strategii komunikacji Programu i rocznych planéw informacji;
e Zarzadzanie, przygotowanie i obstuga strony internetowej Programu;

e Doradztwo dla beneficjentow wiodacych i innych instytucji programowych, w zakre-
sie informacji i promocji;

e Promocja rezultatéw projektow;

e Przygotowanie i dystrybucja materiatow informacyjnych (ulotki, komunikaty praso-
we);

e Organizacja i uczestnictwo w seminariach, konferencjach dla wnioskodawcow i bene-
ficjentow Programu oraz instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu;

e Pomoc i uczestnictwo w sporzadzaniu rocznych raportéw z postgpu realizacji dla KE;

e Koordynacja prac Regionalnych Punktéw Kontaktowych w zakresie informacji i pro-
mocji Programu.

Profil kandydata i kwalifikacje na stanowisku Pracownika ds. informacji

Wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe
o Wyksztalcenie wyzsze;
e Doswiadczenie: w branzy public relations/marketing;
e Odpornos¢ na pracg w stresie;

e Znajomo$¢ zasad promocji i informacji w zakresie Funduszy Strukturalnych, ze
szczegoblnym uwzglednieniem Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.




Kompetencje
e Doskonata znajomos¢ obstugi komputera, tacznie z MS Office, Corel, Internet;

e Doswiadczenie w dziataniach informacyjnych i promocyjnych, preferowane w pro-
gramach finansowanych ze srodkéw unijnych;

e Bardzo dobre zdolno$ci komunikacyjne;
e Kreatywnosc¢ i zdolnosci szybkiego rozwiazywania problemows;

e Prawo jazdy kat. B.
Znajomos¢ jezykow

Biegta znajomos$¢ jezyka polskiego i niemieckiego.

Co najmniej dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.
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