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

 

Odpowiedzialność Kierownika Wspólnego Sekretariatu Technicznego 

Kierownik WST ponosi odpowiedzialność za funkcjonowanie WST. Nadzoruje, czy 
wszystkie zadania WST, wynikające z Programu, są wykonane terminowo i z naleŜytą 
jakością. Kierownik kontroluje, czy praca WST jest wykonywana zgodnie ze wszystkimi 
regulacjami krajowymi i UE oraz procedurami opisanymi w Programie. 

 

Przykładowe zadania na stanowisku Kierownika WST: 

• Koordynacja i podział zadań WST oraz organizacja codziennej pracy; 

• Obsługa prac KM; 

• WdraŜanie decyzji KM; 

• Aktualizacja dokumentów programowych/ projektowych (protokoły, raporty, itp.);  

• Koordynacja procesu naborów wniosków; 

• Przygotowywanie indywidualnych Umów o dofinansowanie dla 
wybranych/zatwierdzonych przez KM projektów; 

• Analiza i promocja rezultatów Programu; 

• Przygotowanie raportów rocznych dla Komisji Europejskiej; 

• Koordynacja wdraŜania strategii komunikacji Programu; 

• Mierzenie efektywności i gromadzenie informacji od podmiotów odpowiedzialnych za 
wdraŜanie Programu i realizację projektów, jak równieŜ raportowanie postępu 
wdraŜania Programu;  

• Reprezentowanie Programu PL-BB na spotkaniach krajowych i międzynarodowych; 

• Koordynacja organizacji i prowadzenie spotkań (szkoleń, seminariów, warsztatów, 
konferencji, itp.) związanych z Programem;  

• Współpraca z instytucjami zaangaŜowanymi we wdraŜanie Programu; 

• Koordynacja pracy Regionalnych Punktów Kontaktowych Programu; 

• Wykonywanie innych odpowiednich obowiązków wynikających z zarządzania 
Programem. 

 



 2 

Profil kandydata oraz kwalifikacje niezbędne na stanowisko Kierownika Wspólnego 
Sekretariatu Technicznego  

Wykształcenie i doświadczenie zawodowe 

• Wykształcenie wyŜsze; 

• Biegła znajomość języka polskiego i  niemieckiego; 

• Zdolności analityczne, rozwiązywania problemów oraz dobre zdolności negocjacyjne  
i komunikacyjne; 

• Doświadczenie w kierowaniu zespołem i organizacji pracy; 

• Prawo jazdy kat. B; 

• Odporność na pracę w stresie. 

 

 

PoŜądane kwalifikacje 

• Przynajmniej 2 lat doświadczenia we wdraŜaniu programów finansowanych ze 
środków UE (preferowane: IW INTERREG, Phare CBC); 

• Doświadczenie w zarządzaniu finansami / projektami finansowanymi ze środków UE; 

• Doświadczenie w pracy w otoczeniu międzynarodowym; 

• Znajomość zasad wdraŜania Funduszy Strukturalnych (szczególnie Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego); 

• Znajomość ekonomicznych i społecznych aspektów Programu;  

 

Znajomość języków 

Dobra znajomość języka angielskiego. 

 

 
 
 


