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Katowice, 10 sierpnia 2011
JM Rektor Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach w ramach projektu: PO KL 8.2.1. „Innowacyjny dizajn lokomotywą śląskiej gospodarki. Sieć współpracy środowisk akademickich z biznesem.” poszukuje  Asystenta Koordynatora działań ASP.
Forma prawna zatrudnienia: umowa zlecenie (od sierpnia do marca  2012)
Wymagane kwalifikacje:

· wykształcenie: conajmniej średnie, preferowany kierunek wykształcenia – ekonomia, prawo, finanse; 
· mile widziany student;
· znajomość zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Społecznego;
· znajomość przepisów dot. zasad finansowania i kwalifikowalności wydatków w ramach POKL;  
· znajomość Ustawy o Finansach Publicznych; 

· doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z realizacją projektów unijnych;
· znajomość zasad sporządzania wniosków o płatność. 

Dodatkowe:

· umiejętność prowadzenia korespondencji;
· umiejętność sporządzania: umów cywilnoprawnych; 
· samodzielność, dyspozycyjność;

· umiejętność pracy w zespole;
· wysoka kultura osobista;

· prawo jazdy kat. B.
Zakres wykonywanych zadań:
· prowadzenie korespondencji związanej z wykonywanymi czynnościami służbowymi;

· sporządzanie dokumentów związanych z realizacją projektu i przedkładanie do podpisu;                            w szczególności: umów cywilno-prawnych, wniosków dot. zmiany umowy, wniosków o płatność, sprawozdań z realizacji projektu, wymaganych wyjaśnień i informacji, rozliczeń rzeczowo-finansowych projektu;
· monitorowanie realizacji zakresu rzeczowego i finansowego projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym będącym częścią umowy partnerskiej; 

· sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie faktur zgodnie z przepisami obowiązującymi na ASP oraz dot. projektów unijnych; 

· wprowadzanie dokumentów księgowych i umów do systemu komputerowego Akademii;

· gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji projektu za wyjątkiem dokumentów księgowych, za które odpowiada Dział Finansowo-Księgowy;

· monitorowanie i sporządzanie zbiorczych informacji o wskaźnikach realizacji projektu;
· monitorowanie przepisów związanych z realizacją projektu;

· uczestniczenie w naradach z partnerami projektu.
Wymagane dokumenty:

· życiorys CV;  
· list motywacyjny;
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje;
· do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z  poprzednich miejsc pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesyłać w zamkniętych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Asystenta Koordynatora Działań ASP (IDL) na adres:  Akademia Sztuk Pięknych w Katowicach ul. Raciborska 37 , 40-074 Katowice, lub składać osobiście w Biurze Rektora. Oferty należy złożyć                      w terminie  do dnia 16.08.2011r.
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