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Ogtoszenie o naborze na stanowisko

Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie poszukuje kandydatek / kandydatéw na
stanowisko: doradca ds. formalno-prawnych projektu realizowanego ze srodkéw POIiS, do realizacii
projektu pn. Poprawa warunkéw prowadzenia dziatalnosci kulturalnej i edukacji artystycznej
poprzez unowocze$nienie wyposazenia Akademii Teatralnej w Warszawie (nr projektu:
POIS.08.01.00-00-1003/17) wspdffinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (1/2 etatu).

Pierwszenstwo dla osob z niepetnosprawnosciami:

Pierwszenstwo w zatrudnieniu majq osoby z niepetnosprawnosciami, ktore spetniajg wszystkie
nastepujace warunki:

- Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosc,

- spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

- po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Adres uczelni:
Akademia Teatralna
ul. Miodowa 22/24
00-246 Warszawa

Warunki wykonywania pracy:

. Praca w wymiarze ¥ etatu, zadaniowy czas pracy,

. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, komputer oraz w monitor ekranowy — czas
pracy przy monitorze do 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym o$wietleniem, wymuszona pozycja
ciata — siedzaca, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem,

. W budynku znajduje sie winda, jak rowniez toaleta dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych ruchowo, jednak utrudniony jest dostep do budynku dla os6b na wozku,

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadarn:
. Stres zwigzany z obstuga klientow zewnetrznych.

Okres zatrudnienia:
Styczen 2018 - marzec 2019.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- wsparcie realizacji merytorycznej Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w tym przepisami dotyczacymi
konkurencji, pomocy publicznej, udzielania zamowien publicznych oraz wytycznymi Ministra Rozwoju
jak réwniez wytycznymi POIiS,

- weryfikacja zgodnosci procedur wewnetrznych z przepisami regulujgcymi prawidtowo$¢ wydatkowania
$rodkow w ramach Projektu,

- bezposredni kontakt z wykonawcg zamdwien w ramach Projektu,

- udziat w odbiorze wykonanego przedmiotu zamowienia, weryfikacja zgodno$ci wykonywanych ustug,
za ktore jest dokonywana ptatno$¢ zgodnie z zawartg umowg z wykonawca,

- uczestnictwo w przygotowaniu dokumentéw niezbednych w procedurach udzielania zaméwien
publicznych, a w szczegdlnosci w szacowaniu wartosci zamoOwienia, w przygotowaniu opisu
zamOwienia i specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, udziat w czynno$ciach zwigzanych z
udzielaniem zamowienia, $cista wspotpraca z podmiotem bezpo$rednio realizujagcym procedury
zamOwien w trybie PZP;

- przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w celu udzielenia zaméwienia z zastosowaniem trybu
rozeznania rynku i zasady konkurencyjno$ci zgodnie z wytycznymi Ministra Rozwoju oraz wytycznymi
POIiS;

- wsparcie nad pracami w zakresie aktualizacji harmonogramu realizacji Projektu oraz identyfikacji i
aktualizacji ryzyka w Projekcie;

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem Projektu, a w szczegolno$ci przygotowywanie
dokumentéw niezbednych do opracowywania projektéw wnioskow o ptatnos¢ i rozliczenia projektu,
badanie zgodnosci wydatkowania $rodkéw finansowych z wytycznymi, monitorowanie zmian w
zasadach rozliczania Projektu;

- nadzorowanie wykonania zleconych zamowien, kontakt z wykonawcami, udzielanie niezbednych
wskazowek i porad;

- nadzér nad wiasciwg realizacjg obowigzkow w zakresie informowania opinii publicznej o fakcie
wspotfinansowania Projektu ze $rodkéw POIiS 2014-2020;

- gromadzenie, ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu.

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze;

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy w sektorze lub branzy zwigzanej ze szkolnictwem
wyzszym lub we wdrazaniu projektow finansowanych ze $rodkow europejskich;

o znajomo$¢: wytycznych i zasad realizacji projektow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, zagadnien dotyczacych zarzadzania projektami oraz ich promocji;
o znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym;

o znajomos$¢ pakietu MS Office;

o Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole; umiejetno$¢ organizacii pracy, analitycznego

myslenia i poszukiwania informacji; odpowiedzialno$¢ i terminowo$¢; odporno$¢ na stres; umiejetnosc¢
kreatywnego rozwigzywania problemow.
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Wymagania dodatkowe:

. Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne, administracyjne;

. 1 rok do$wiadczenia zawodowego w koordynowaniu projektéw finansowanych ze Srodkow
europejskich;

. znajomo$¢ podstaw zarzadzania projektami;

. znajomos$¢ systemu SL 2014,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
. Zyciorys/CV i list motywacyjny

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia
. Kopie dokumentow potwierdzajacych 3 lata do$wiadczenia zawodowego w pracy w sektorze lub

branzy zwigzanej ze szkolnictwem wyzszym lub we wdrazaniu projektow finansowanych ze $rodkow
europejskich (dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres zatrudnienia, obszar i rodzaj
wykonywanych zadan np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

. W przypadku ukoriczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacii
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

. W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku
obcym prosimy o zatgczenie ttumaczenia na jezyk polski
. * Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru w

dokumencie CV o tresci ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych wskazanych w CV oraz
procesie rekrutacji w celu prawidtowej realizaciji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662).”

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

. kopie dokumentéw potwierdzajacych 1 rok do$wiadczenia zawodowego w koordynowaniu
projektow finansowanych ze Srodkdw europejskich;
. kopie dokumentéw po$wiadczajacych znajomo$¢ podstaw zarzadzania projektami i znajomosé

systemu SL 2014 lub o$wiadczenie osoby kandydujace;.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 grudnia 2017 r., do godz. 15.30.
Decyduje data: wptywu / osobistego dostarczenia oferty do uczelni
Miejsce sktadania dokumentow:

Akademia Teatralna

ul. Miodowa 22/24

00-246 Warszawa

pokdj nr 6 na parterze, rektorat.

W zamknietej kopercie 0znaczonej numerem referencyjnym: AT/POIIS/01
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INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w uczelni, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 831 95 45.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencii.
Akademia Teatralna zaprasza do udziatu w naborze rowniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych,

- rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku
z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentow wymienionych w czesci ,Dokumenty
i o$wiadczenia dodatkowe” nie jest obowigzkowe. Podkre$lamy jednak, ze dokumenty te bedg jedyng
podstawg potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych: 1 roku do$wiadczenia zawodowego w
koordynowaniu projektéw finansowanych ze Srodkdw europejskich; lub znajomosci podstaw zarzadzania
projektami lub systemu SL2014.

Osoby spetniajgce wymagania formalne, ktore — po analizie ofert — zostang zakwalifikowane do kolejnego
etapu naboru zostang ~ poinformowane 0 terminie  jego przeprowadzenia.

O terminach etapéw naboru kandydatki’kandydaci bedg powiadamiane/powiadamiani drogg
elektroniczng. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby wytonionej w
drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Nasza uczelnia jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rbwng uwagq bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

* Administratorem danych osobowych jest Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie. Zgoda na
przetwarzanie danych jest dobrowolna lecz niezbedna do prowadzenia procesu rekrutacji i uzasadniona art. 23 ust. 1 pkt. 3
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662). Dane osobowe nie bedg
przekazywane osobom trzecim chyba, Ze przepis prawa stanowi inaczej. Zainteresowany ma prawo wgladu w swoje dane i
ich poprawiania.
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