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PRACA W ZESPOLE SKEADAJACYM SIE ZE SPECJALISTOW DS. BA-
DAN, ADMINISTROWANIA ORAZ ROZLICZEN FINANSOWYCH

Praca w zespole sktadajacym si¢ ze specjalistow ds. badan, administrowania oraz rozliczen finansowych 40
godzin tygodniowo (1 etat). Elastyczny grafik z mozliwos$cig dopasowania do zaje¢ na uczelni oraz mozliwos$cig
godzenia zycia zawodowego z rodzinnym.

Pracownik bedzie miat mozliwos$¢ zdobycia doswiadczenia i wysokich umiejetnosci praktycznych w zakresie:

1. zapoznania sie z dokumentacja projektdw europejskich w ramach Regionalnego Programu Operacyj-
nego Wojewddztwa Podlaskiego oraz Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,

2. zapoznania sie z dokumentacjg finansowg projektéw, organizacji pozarzadowe;.

3. organizacji wsparcia w projekcie, w tym szkolen, stazy, doradztwa (przygotowywanie dokumentéow:

umow osobowych dla personelu projektu, umow z kontrahentami, uméw tréjstronnych w przypadku stazy,
list obecnosci, potwierdzen/protokotéw odbiordw ustug) w tym ustalanie harmonograméw, termindw, miejsc
realizacji poszczegdlnych form wsparcia oraz dziatania ewaluacyjne w zakresie poszczegdlnych form wsparcia;
4 zapoznania sie z wnioskami o ptatnosé,

5. przygotowywania opisdw dokumentéw ksiegowych,

6. zapoznanie sie biezgca analizg wydatkdw,

7 sporzadzania dokumentacji projektowej zwigzanej z rozliczaniem finansowym projektu,

8 archiwizowania dokumentoéw,

9 kontroli wydatkowanych srodkéw finansowych,

10. wykonywania innych prac administracyjno — biurowych.
11. realizacja badania potrzeb kompetencyjnych firm na terenie BOF:
a. audyt stanowisk pracy oraz wywiady pogtebione z wtascicielem, kadrg kierowniczg oraz pra-

cownikami wedtug profesjonalnego scenariusza badania opracowanego na potrzeby realizacji projektu
Centrum Kompetencji,

b. okreslenie potrzeb kompetencyjnych danej firmy, konsultacja opracowanego w wyniku bada-
nia materiatu,

C. badanie jednej firmy uwzglednia min. dwa spotkania z przedstawicielami danego przedsiebior-
stwa, wstepne opracowanie danych z badania jak rowniez konsultacje wynikéw badania z dang firma.
d. realizacja badania potrzeb kompetencyjnych pracownikdw na terenie BOF na 2 poziomach luki
kompetencyjnej poprzez przeprowadzenie indywidualnych wywiadéw pogtebionych na poziomach: A:
umiejetnosci z dodatkowym udziatem pracownikow, mistrzéw zawodu, brygadzistéw, kierownikéw,
menedzerdow liniowych, przetozonych na konkretnych stanowiskach pracy z udziatem instruktoréw
praktycznej nauki zawodu oraz nauczycieli zawodu z doswiadczeniem w tworzeniu programoéw naucza-
nia i efektow ksztatcenia; B: czynnosci poprzez opisy i rejestrowane probki pracy z konkretnych stano-
wisk pracy z udziatem pracownikéw wykonawczych, czeladnikdw i mistrzéw w zawodzie oraz instruk-
toréw praktycznej nauki zawodu, nauczycieli zawodu z doswiadczeniem w tworzeniu programoéw nau-
czania i efektéw ksztatcenia, doradcéw zawodowych z doswiadczeniem w tworzeniu zasobéw informa-
cji zawodowej oraz e-edukatoréw i metodykéw w zakresie tworzeniu podrecznikéw, e-podrecznikdéw i
pakietéw edukacyjnych do nauki zawodu,

e. wprowadzenie uzyskanych danych do baz wynikowych oraz transkrypcje.

Prosimy o zapoznanie sie z obowigzkiem informacyjnym kandydatéw do pracy, podpisanie i zatacze-
nie wraz z dokumentami aplikacyjnymi. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 01.02.2021r.
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