Wejherowskie Centrum Kultury poszukuje pracownika na stanowisko:
Specjalista ds. projektdw
Oferia z dnia 07.08.2024 r.

Wymagania:

min. 2 lata do$wiadczenia w realizacji i rozliczaniu projektéw dofinansowanych z roznych
zrodel zewnetrznych, w tym mile widziane doswiadezenie zwigzane z kulturg;

znajomosé zasad pozyskiwania dotacji z funduszy w dziedzinie kultury;

untiejetnosé koordynowania zadan zwigzanych z realizacja projektow, zarzgdzania projektami
oraz pracy z zespolem zaangazowanym w jego meryloryczng organizacie;

wyksztalcenie wyzsze;

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym w szezeg6lnosei pakietu oprogramowania
MS Office (ze szczegblnym uwzglednieniem programow MS Word, Excel, Outlook);

biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie;

mile widziana znajomo$¢ innego j¢zyka obeego;

umiejetnosci analityczne;

umiejetnosé kreatywnego myslenia;

zdolnodé samoorganizacji, samodzielnosé, dokiadnosé 1 odpowiedzialnos¢ za etapy realizacji
projektéw oraz inicjatywa w dziataniu;

dyspozycyjnosé;

umiejetnosé pracy w zespole oraz pod kierunkiem przelozonego:

ogblna wiedza o ustawie prawo zamowien publicznych oraz RODO;

umiejetnosé pozyskiwania partneréw do projektow;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

Podstawowy zakres obowiazkéw:

samodzielne pisanie wnioskoéw o dofinansowanie projektow oraz zarzadzanie projektami;
opracowywanie koneepcji projektéw wespot z przefozonym badz wyznaczonymi
pracownikami;

opracowywanie wnioskow, biznes plandw, analiz finansowych, analiz ekonomicznych
oraz przygotowanie pozostalej kompletnej dokumentacji aplikacyjnej o dotacje z funduszy
unijnych oraz inmych programéw dotacyjnych;

aktualizacja wiedzy z zakresu zasad przygotowywania projektow 1 wnioskow

o dofinansowanie, znajomosci przepiséw i specyfiki realizacii projekidéw finansowanych

z rdznych Zrédet zewngtrznych, w tym $rodkéw unijnych;

przygotowywanie pism, uméw zwigzanych z koordynacjg finansowo - rozliczeniowa

oraz zarzadzaniem projektem;

terminowe przygotowywanie sprawozdan okresowych i koncowych, harmonogramow
platnosci i wnioskéw o platnoéé wedlug wytycznych zawartych w umowach o dofinansowanie
w konsultacji z przetozonym i Gtéwnym ksiegowym;

raportowanie etapow realizacji powierzonych zadan na prosbe przetozonego,

prowadzenie dokumentacji projektow;

pozyskiwanie partneréw do projektow;

korespondencja i wspolpraca z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi przy realizacji
projekiow;

koordynowanie przeptywu informacii i materiatdw potrzebnych do prawidlowego rozliczenia
projektow na wszystkich etapach realizacji;

znajomosé procedur zaméwien publicznych w ramach realizowanych zadan oraz ich
stosowanie;

przestrzeganie regulamindw instytucji, w tym zasad archiwizacji dokumentéw zgodnie

z przyjetg polityka instytucji;



przestrzeganie ustawy RODO;

podejmowanie odpowiednich dzialan zapewniajgcych osiggniecie zatlozonych wynikow,
staranne 1 sumienne wypelnianie obowigzkéw zawodowych i polecen przetozonego

i Dyrektora,

przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz.,

realizacja innych zadan powierzonych przez przetozonego czy Dyrektora.

Oferujemy:

zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin na podstawie umowy o prace,
prace w dynamicznym, rozwijajagcym sie zespole,

ciekawe wyzwania w instytucji kultury,

mozliwosc rozwoju zawodowego.

Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV podpisane osobiscie powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ,,RODO” —
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujgcego na stanowisko w Wejherowskim Centrum
Kultury w Wejherowie

Dziatajac na podstawie ,,RODO” [Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych|, wobec podania przez Panig/Pana
danych niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy o zapoznanie sie z ponizszg informacja:

1.

2.

o

Administratorem danych osobowych jest Wejherowskie Centrum Kultury w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, e-mail: weki@wcek.ore.pl.

Inspektor ochrony danych [IOD]: e-mail: iod@um.wejherowo.pl, tel.: 58 677 71 37, adres
do korespondencji: 84-200 Wejherowo, ul. 12 marca 195

Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z rekrutacja.

Nie przewiduje sie przekazywania danych innym podmiotom, nie bedg podlegatly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu

Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usuni¢cia swoich danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawa do wyrazania sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofnigeia kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie z zastrzezeniem, ze cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego sie
ochrong danych osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sa niezgodnie
7 przepisami prawa.

Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Administratora wynika

z okreslonych przepisow prawa.

Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury zastrzega sobie mozliwos$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej tylko z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych na e-mail: kadry@wck.org.pl
lub na adres WCK: ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, w terminie do dnia 10.09.2024 r. do godz.
/12.00 Decyduje data wptywu oferty. Aplikacje, ktére wptyng do WCK po wyzej okreslonym terminie

/ /ﬁie beda rozpatrywane. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
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powiadomione telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spehnig
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Dokumenty kandydatéw bedg przechowywane w Dziale ksiegowosci WCK przez okres 30 dni
od zakonczenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Wejherowskie Centrum Kultury nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uptywie okresu w/w nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
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