MINISTERSTWO PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Departament ds. Kobiet, Rodziny i Przeciwdziatania Dyskryminacji

jako beneficjent projektu
,, Postep, zwalczenie dyskryminacji, promocja roznorodnosci”
wspoHinansowanego w ramach programu wspdlnotowego PROGRESS

w sekcji 4: Walka z dyskryminacja (ze wzgledu na ras¢ lub pochodzenie etniczne, religie czy wiarg,

niepetnosprawnos¢, wiek czy orientacje seksualng) i roznorodnosc.

Poszukuje 0sob na stanowiska:

1. KOORDYNATOR SZKOLEN
Osoba zatrudniona odpowiedzialna bedzie za:

>

VYV VVV

opracowanie koncepcji merytorycznej i logistycznej szkolen, rozpoznanie rynku w zakresie oferty
szkoleniowej merytorycznie odpowiadajacej profilowi projektu,

wylonienie podmiotu szkolacego,

opracowanie strategii rekrutacji beneficjentéw szkolen (uczestnikow szkolen),

przygotowanie we wspotpracy z podmiotem szkolacym materialdéw informacyjno-edukacyjnych
na potrzeby szkolen,

ewaluacjg procesu szkoleniowego i efektow szkolen,

sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatania.

Wymagania:

VVVVVYVYVYY

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie

Do$wiadczenie w organizacji szkolen

Dobra znajomos¢ problematyki antydyskryminacyjne;j

Doswiadczenie w pracy przy projektach wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych
Doswiadczenie we wspolpracy z instytucjami publicznymi

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywnos¢

Zaangazowanie i dyspozycyjnosc¢

2. ASYSTENT KOORDYNATORA SZKOLEN
Osoba zatrudniona odpowiedzialna bedzie za:

>

>
>
>

obstuge biurowa procesu organizacji szkolen,

przeprowadzenie rekrutacji beneficjentow szkolen (uczestnikow szkolen),

wspolprace z podmiotem przeprowadzajacym szkolenia migdzy innymi w zakresie przygotowania
i dostarczenia materiatow informacyjno- edukacyjnych na potrzeby szkolen,

przygotowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z procesem organizacji,
sprawozdawczoscia 1 innymi zagadnieniami w ramach dzialania.

Wymagania:

VVVVVYVYY

Wyksztalcenie $rednie

Doswiadczenie w pracy biurowe;j

Komunikatywnos¢

Doswiadczenie w pracy przy projektach wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych
Doswiadczenie we wspotpracy z instytucjami publicznymi

Umiejgtno$¢ pracy w zespole

Zaangazowanie i dyspozycyjnos¢



3. KOORDYNATOR EMISJI
Osoba zatrudniona odpowiedzialna bedzie za:

VVYVYVYVYVYVY

organizacj¢ emisji spotu kinowego o tematyce antydyskryminacyjnej w wybranych miastach,
przeprowadzenie rozpoznania rynku w zakresie mozliwosci emisji spotu,

wylonienie emitentow przy uwzglednieniu najlepszych ofert,

przygotowanie i zrealizowanie planu emisji,

przeprowadzenie monitoringu emisji.

sprawozdawczos$¢ w zakresie dzialania

Wymagania:

VVVVYVYYV

Wyksztalcenie $rednie

Znajomos¢ rynku medialnego w Polsce
Doswiadczenie w zakresie wspotpracy z mediami
Komunikatywnos¢

Zaangazowanie i dyspozycyjnos¢

4. KORDYNATOR SPOTKAN
Osoba zatrudniona odpowiedzialna begdzie za:

>

YV VVVVVVYVY

merytoryczng i logistyczna organizacjg spotkan srodowisk dziatajacych na rzecz zwalczania
dyskryminacji,

moderowanie dyskusji w trakcie spotkan,

opracowanie zatozen merytorycznych spotkan,

rekrutacje uczestnikow spotkan,

opracowanie harmonogramu spotkan,

organizacj¢ logistyczna spotkan,

przygotowanie materiatow i publikacji na spotkania,

koordynacje przygotowania podczas spotkan zalecen dotyczacych polityki antydyskryminacyjne;j
w Polsce

sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatania.

Wymagania:

VVVVVVVYVYVYVY

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie

Umiejetnos¢ prowadzenia panelu dyskusyjnego

Doswiadczenie w organizacji spotkan i konferencji

Dobra znajomo$¢ problematyki antydyskryminacyjnej

Doswiadczenie w pracy przy projektach wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych
Doswiadczenie we wspolpracy z instytucjami publicznymi

Umiejgtno$¢ pracy w zespole

Komunikatywno$¢

Zaangazowanie i dyspozycyjnosc¢

5. SPECJALISTA ds. OBSLUGI FINANSOWEJ PROJEKTU
Osoba zatrudniona odpowiedzialna bedzie za:

VVV VVVVVY

przygotowanie dokumentacji finansowej oraz umow,

biezace uzupetnianie dokumentacji finansowe;j,

biezace monitorowanie ponoszonych wydatkow i sprawdzanie ich zgodnoS$ci z budzetem projektu,
monitoring wydatkow pod wzgledem ich kwalifikowalnosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatan,

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow w zwiazku z realizacja
projektu,

kompletowanie dowoddéw ksiggowych i sprawdzenie ich pod wzgledem rachunkowym,

nadzor nad terminowo$cia sprawozdawczo$ci finansowe;,

Kompletowanie dowodow stanowiacych podstawe ksiggowania dochodow 1 wydatkow,



» Wstepne sprawdzanie dowodow pod wzgledem rachunkowym,
» Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym delegacji.

Wymagania:

» Wyksztalcenie srednie

» Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w dziale finansowo-ksiggowym

» Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z rozliczaniem projektow wspotfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

Biegla znajomo$¢ oprogramowania ksiggowego, srodowiska MS Office i umiejgtnos¢ obstugi urzadzen
biurowych

Samodzielnos¢, systematyczno$¢, sumiennos¢, komunikatywno$é i mobilnosé
Uporzadkowanie, dobra organizacja pracy biura i zaangazowanie

Umiejetno$é pracy w zespole

Dyspozycyjnosé

VVVY VY

Od wszystkich kandydatow wymaga si¢ umiejetnosci postugiwania si¢ aplikacjami MS OFFICE

Projekt ,, Postep, zwalczenie dyskryminacji, promocja roznorodnosci” realizowany jest przez Departament
ds. Kobiet, Rodziny i Przeciwdziatania Dyskryminacji w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej. Oparty jest
o rezultaty Europejskiego Roku Rownych Szans dla Wszystkich 2007. Wspdtfinansowany jest w ramach programu
wspolnotowego PROGRESS w sekcji 4: Walka z dyskryminacja (ze wzgledu na rasg¢ lub pochodzenie etniczne,
religi¢ czy wiarg, niepetnosprawnos$é, wiek czy orientacj¢ seksualna) i réznorodnos$é. Celem projektu jest
uwrazliwienie spoteczenstwa na zjawisko dyskryminacji z ré6znych wzgledéw, zwigkszenia Swiadomosci spotecznej
negatywnych skutkoéw dyskryminacji oraz korzysci wyptywajacych z ré6znorodnosci.

W ramach projektu w okresie od listopada 2009 r. do marca 2010 r. zostanie przeprowadzony cykl szkolen
o tematyce antydyskryminacyjnej skierowanych do pracownikow stykajacych si¢ z osobami lub $rodowiskami
szczegdlnie narazonymi na dyskryminacjg. W wybranych miastach zostanie wyemitowany spot kinowy
(wyprodukowany w ramach Europejskiego Roku Rownych Szans dla Wszystkich 2007) o tematyce
antydyskryminacyjnej a takze zostanie przeprowadzony cykl spotkan §rodowisk zajmujacych si¢ zwalczaniem
dyskryminacji (NGO, dziennikarze, urzg¢dnicy, pracownicy naukowi, politycy). Podczas spotkan opracowane bgda
zalecenia dotyczace polityki antydyskryminacyjnej w Polsce, ktore zostana opublikowane i rozpowszechnione

migdzy cztonkami parlamentu i rzadu.

Czas trwania projektu: listopad 2009 r. — marzec 2010 r.

Termin realizacji zadan: od dnia podpisania umowy do 31 marca 2010 r.

Forma prawna wykonywania zadan: Umowa zlecenie

CV oraz list motywacyjny prosimy przesta¢ do dnia 19 pazdziernika 2009 r. na adres: piotr.ozga@mpips.gov.pl
Oferty nadestane po terminie nie bgda rozpatrywane.

Departament zastrzega sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : (022) 693 48 80




