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Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II

Dział Spraw Pracowniczych
20-950 Lublin, Al. Racławickie 14
tel. +48 81 445 40 03 do 08, fax +48 81 445 40 71, e-mail: kadry@kul.pl
Lublin, 4 września 2013 r.
RSP-128- 18/13
Rektor

Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawła II 
ogłasza konkurs na stanowisko 
Asystenta projektu
w projekcie „Nowa oferta edukacyjna KUL odpowiedzią na potrzeby rynku pracy” współfinansowanym przez Unię Europejską

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
(1 stanowisko – ½ etatu)
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie biura projektu oraz dokumentacji projektowej zgodnie z wymogami Unii Europejskiej.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie czynności związanych z procesem rekrutacji  uczestników projektu.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie czynności związanych z procesem promocji projektu

4. Obsługa logistyczna studiów podyplomowych kursów.

5. Aktualizowanie strony internetowej projektu. 

6. Obsługa uczestników projektu.

7. Prowadzenie rejestru uczestników oraz kontrola frekwencji na zajęciach.

8. Przygotowanie okresowych zamówień na towary i usługi niezbędne dla przygotowania i przeprowadzenia studiów podyplomowych i kursów dokształcających.

9. Archiwizacja dokumentacji projektowej.

10. Przetwarzanie danych uczestników projektu oraz wypełnianie formularza PEFS i załącznika nr 2 do wniosku o płatność.

11. Przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń dla uczestników projektu.

Do konkursu mogą przystąpić osoby o nienagannej postawie etycznej, spełniające następujące wymagania:
· wykształcenie wyższe magisterskie,

· dobra znajomość przepisów dotyczących Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

· minimum roczne doświadczenie w realizacji projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego jako członek personelu zarządzającego, najlepiej na podobnym stanowisku,

· umiejętność obsługi komputera w zakresie pakietów biurowych, w szczególności MS Word i MS Excel,

· dyspozycyjność (możliwość pracy w weekend),

· samodzielność i bardzo dobra organizacja pracy,

· umiejętność współpracy w zespole,

· dokładność i sumienność,

· wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem będzie:
· znajomość struktury organizacyjnej KUL,

· doświadczenie w pracy, gdzie do zakresu obowiązków należały sprawy związane z logistyką projektu.
Kandydaci przystępujący do konkursu proszeni są o złożenie następujących dokumentów:
· cv i listu motywacyjnego z podpisaną klauzulą o ochronie danych osobowych,

· kopii dokumentów potwierdzających kwalifikacje i doświadczenie zawodowe,

· kwestionariusza personalnego kandydata,
· oświadczenia, w przypadku wyrażenia zgody, na wykorzystanie dokumentów aplikacyjnych w przyszłych postępowaniach rekrutacyjnych.
Zastrzegamy sobie prawo udzielania odpowiedzi tylko wybranym kandydatom. 
Prosimy o umieszczenie w liście motywacyjnym następującego sformułowania:

 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 883)”.
Dokumenty należy składać w Dziale Spraw Pracowniczych 

(Gmach Główny, pok. 141) do dnia 13 września 2013 r.

