OGLOSZENIE
o naborze kandydata na wolne stanowisko

Dyrektor Muzeum Dwory Karwacjanéw i Gtadyszéw
38-300 Gorlice, ul. Wréblewskiego 10 A
ogtasza nabdr na stanowisko: kierownik projektu pn. ,Muzea otwarte —rozszerzenie mozliwosci
programowych instytucji kultury pogranicza polsko-stowackiego”
miejsce pracy: Muzeum Dwory Karwacjandéw i Gtadyszéw, ul. Wréblewskiego 10 A, 38-300 Gorlice

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Wynagrodzenie miesieczne: 4.500 zt brutto

Termin przyjecia do pracy: 1.01.2019 r.
Termin sktadania ofert uptywa: 30.11.2018 r.
Wstepny termin rozmowy kwalifikacyjnej: 5-7.12.2018 r.
Zakonczenie procedury naboru, zawarcie umowy o prace: do dnia 17.12.2018 r.

I.  Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze (preferowane studia wyzsze z zakresu zarzadzania)

— znajomos¢ zasad realizacji Programu Wspétpracy Transgranicznej Interreg V-A Polska-
Stowacja 2014-2020, w tym Podrecznika beneficjenta

— przynajmniej roczne doswiadczenie w zakresie petnienia funkcji kierownika / koordynatora
projektéw wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych, w co najmniej jednym projekcie
o wartosci co najmniej 1.000.000,00 zt brutto

— stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢

— biegta obstuga komputera — pakiet MS OFFICE

1. Wymagania pozadane:

— znajomos¢ obstugi systemu teleinformatycznego SL 2014

— przynajmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe

— znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzgdu
wojewddztwa

— umiejetnosci organizatorsko-menadzerskie, kierowanie zespotami ludzkimi,

— wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos$¢ przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina, kreatywnosé, komunikatywnosé.

1. Planowany zakres obowigzkow:

Obstuga partnerskiego projektu ,,Muzea otwarte —rozszerzenie mozliwosci programowych instytucji
kultury pogranicza polsko-stowackiego” (partnerzy projektu: Muzeum Dwory Karwacjandéw i
Gtadyszéw w Gorlicach, Muzeum Okregowe w Nowym Sgczu, Muzeum Nadwislaniski Park
Etnograficzny w Wygietzowie, Miejski Dom Kultury w Czechowicach-Dziedzicach, Muzeum — Orawski
Park Etnograficzny w Zubrzycy Gérnej, Muzeum Tatrzariskie w Zakopanem, Liptovskie Muzeum w
Ruzemberku/SK, Oravskie Muzeum w Dolnym Kubinie/SK), w tym:
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Odpowiedzialnos¢ za catos¢ przygotowania i realizacji Projektu, w szczegdlnosci za
zarzadzanie przedsiewzieciem na wszystkich jego etapach zgodnie z zapisami zawartymi w
umowie partnerskiej oraz w umowie o dofinansowanie Projektu

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przestrzeganie zapisdw umowy o dofinansowanie
Wspotpraca z Instytucjg Posredniczgcg (Wspdlny Sekretariat Techniczny), Krajowym
Kontrolerem, Partnerem Wiodgacym (PW), Partnerami Projektu

Prowadzenie nadzoru nad zgodnoscig przygotowania i realizacji Projektu z przyjetym
harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie Projektu i budzetem oraz osigganiem
wskaznikéw

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji Projektu

Przygotowanie korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu

Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne

Nadzér nad Partnerami projektu w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg projektu
Wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Matopolskiego w zakresie
merytorycznej realizacji projektu

. Wspétpraca z pozostatymi osobami zaangazowanymi w przygotowanie i realizacje projektu
11.

Nadzér nad prawidtowg promocjg projektu — zapewnienie zgodnosci wizualnej materiatow
informacyjno-promocyjnych z umowa o dofinansowanie Projektu oraz wytycznymi
dotyczgcymi oznaczania Projektow (zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Podrecznika Beneficjenta
Programu Interreg PL-SK), w tym: umieszczanie logo na materiatach promocyjnych,
informacyjnych, srodkach trwatych i obiektach objetych dofinansowaniem

Terminowe i wtasciwe przygotowanie i realizowanie catosci projektu

Kontakt z pracownikami merytorycznymi PW, Partneréw projektu w zakresie poprawnosci,
terminowosci realizacji zadan

Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym zakresu realizowanych i zrealizowanych prac
Sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem

Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym dokonywanych wydatkéw

Prowadzenie obstugi technicznej i finansowo-administracyjnej Projektu

Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w ramach Projektu

Przygotowywanie i prowadzenie kart czasu pracy oséb wyznaczonych do realizacji zadan w
ramach projektu zgodnie z wymaganiami Programu (jezeli taki obowigzek zaistnieje)
Nadzdr nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztéw

Terminowe i zgodne z umowg przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z realizacji
projektu

Nadzdr nad przygotowywaniem sprawozdan finansowych przez koordynatora finansowego
Przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw Projektu,
personelu oraz kontrahentéw (w tym powierzenie przetwarzania danych, jezeli takie
zaistnieje; przygotowywanie tresci upowaznien przetwarzania danych osobowy w zbiorach)
Podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania
probleméw z realizacjg Projektu

Praca w komisjach przetargowych powotanych do przeprowadzenia postepowan w zwigzku
ze stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Nadzdr nad prawidtowq realizacjag umdéw na swiadczenie robét budowlanych, ustug lub
dostaw, zawartych w ramach postepowan przetargowych, sledzenie dokumentéw,
wytycznych, ktére w trakcie realizacji Projektu mogg ulec zmianie, w celu zapewnienia
zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem Polski i UE
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Informowanie PW, kierownika jednostki, w ktdrej realizowany jest Projekt, o
nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg Projektu, a takze o wszelkich sytuacjach
mogacych miec istotny wptyw na dalszy jego przebieg

Wspétpraca z PW, Partnerami Projektu, w tym ciggta weryfikacja poprawnosci realizacji
harmonograméw rzeczowo-finansowych, nadzorowanie realizacji zakreséw zadan,
poprawnosci dokonywania odbioréw z tytutu realizowanych robét budowlanych, ustug,
dostaw

Opracowanie i stosowanie systemu przeptywu informacji i komunikacji pomiedzy PW i
Partnerami

Udzielania Partnerom projektu informacji i wyjasnien co do zadan realizowanych w ramach
Projektu, w terminie i formie umozliwiajacej PW wywigzywanie sie z jego obowigzkéw
informacyjnych wzgledem Instytucji Posredniczacej

Niezwtoczne informowanie PW oraz Partnerdw projektu o przeszkodach przy realizacji zadan,

w tym o ryzyku zaprzestania realizacji zadan
Stosowanie sie do wszelkich innych wytycznych nie wymienionych wyzej a wynikajgcych z
umowy o dofinansowanie Projektu i z Podrecznika Beneficjenta
Koordynacja spotkan PW z Partnerami Projektu w Polsce i na Stowacji, kontakty, ustalanie
termindw i agendy spotkan
Sporzgdzanie wewnetrznych uregulowan PW, badz tez aktualizacja istniejgcych m.in.:

— okreslenie zasad prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw Projektu zgodnie z

wytycznymi w Podreczniku Beneficjenta (jezeli taka potrzeba zaistnieje)

— uregulowania w sprawie powotania Grupy Sterujacej oraz Zespotu Projektowego oraz

okreslenia ich obowigzkéw

— aktualizacja regulaminu w zakresie zamowien dla wszystkich Partneréw Projektu —
stosowanie zasady konkurencyjnosci w przypadku zamowien o wartosci rowne;j lub
nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt. 8 Pzp (tj. 30.000 Euro), a jednoczesnie
przekraczajgcej 50.000 PLN

— inne uregulowania (jezeli takie zaistniejg w trakcie realizacji Projektu)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamdwien realizowanych ponizej progéw
przetargowych (w tym w zakresie zamowien publicznych do 50.000 PLN oraz do 30.000
Euro); przygotowywanie zapytan ofertowych i prowadzenie rozeznania rynku;
przygotowywania protokotéw z wyboru wykonawcy oraz udzielonego zaméwienia;
przygotowywanie umow z wykonawcami zamodwien i nadzorowanie poprawnosci realizacji
zamoéwienia

Przygotowywanie niezbednych informacji do postepowan przetargowych tj. okreslanie
zakresu zamdwienia, parametrow przedmiotu zamdwienia, ilosci, jakosci, danych
technicznych etc.

Obstuga centralnego systemu informatycznego SL 2014 za posrednictwem ktérego
koordynator (dziatajgc w imieniu PW)

— przygotowuje i przesyta czesciowe wnioski o ptatnos¢ do wtasciwego Kontrolera;

— rejestruje informacje o harmonogramie pfatnosci w projekcie;

— rejestruje informacje o planowanych i przeprowadzonych postepowaniach o
udzielenie zamoéwienia publicznego, planowanych i udzielonych zamoéwieniach
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, opisang szczegétowo w Podreczniku
beneficjenta, informacje o zawartych umowach i wytonionych wykonawcach oraz
personelu projektu,
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— prowadzi korespondencje z wtasciwym Kontrolerem w zakresie realizowanego
projektu i przekazuje na zadanie Kontrolera niezbedne informacje

— przygotowuje i przesyta wniosek o ptatnos¢ dla projektu do Wspdlnego Sekretariatu
Technicznego;

— prowadzi wszelkg korespondencje ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym w
zakresie realizowanego projektu i przekazuje na zgdanie Wspdélnego Sekretariatu
Technicznego niezbedne informacje

— przygotowywanie wnioskow o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby
uprawnionej do pracy w SL2014

— przestrzeganie zasad bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w systemie SL2014

Kompletowanie oryginatéw dokumentdéw (na podstawie ktérych utworzono elektroniczne
wersje dokumentow do SL2014) oraz ich wersji elektronicznych celem ich przechowywania
(w siedzibie PW) do udostepnienia podczas kontroli przez uprawnione instytucje
Przygotowywanie opiséw dokumentéw finansowych przy wspétpracy z koordynatorem
finansowym zgodnie z umowami o dofinansowanie

Wspétpraca z koordynatorem projektu przy opracowaniu symulacji zrédet prefinansowania w
projekcie

Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz do pobrania)
kserokopia dokumentéw poswiadczajgca wyksztatcenie z oswiadczeniem kandydata o
zgodnosci kopii z oryginatem,

kserokopie swiadectw pracy z oswiadczeniem kandydata o zgodnosci kopii z oryginatem,
oswiadczenie kandydata w sprawie znajomosci zasad realizacji Programu Wspotpracy
Transgranicznej Interreg V-A Polska-Stowacja 2014-2020, w tym Podrecznika beneficjenta
(formularz do pobrania)

potwierdzenie posiadania doswiadczenia w petnieniu funkcji kierownika projektu (formularz
do pobrania)

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec
kandydata (formularz do pobrania)

oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na
zatrudnienie na w/w stanowisku (formularz do pobrania)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (formularz do pobrania)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko: kierownik projektu”, osobiscie lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Muzeum), na adres: Muzeum Dwory Karwacjanéw i Gtadyszow, ul.
Wrdblewskiego 10 A, 38-300 Gorlice, w terminie do dnia 30.11.2018r.

dokumenty doreczone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane

dokumenty przestane za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedg brane pod uwage
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Dodatkowe informacje:

rekrutacja przebiega dwuetapowo

| etap — analiza przestanych ofert i wytonienie kandydatédw dopuszczonych do Il etapu

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg kwalifikacyjng / dyrektorem Muzeum

na rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zobowigzani sg przedtozy¢ oryginaty dokumentu
tozsamosci oraz dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie (wstepny termin rozmowy planowany jest w dniach 5-
7.12.2018), rozstrzygniecie naboru zakfada sie do dnia 17.12.2018,

zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania naboru na stanowisko bez podania przyczyny,

z wybranym kandydatem Dyrektor Muzeum zawiera umowe o prace na czas okreslony — czas
trwania projektu tj. do dnia 31.05.2020

do przeprowadzenia naboru Dyrektor Muzeum powotuje Komisje kwalifikacyjna
ogtoszenie o naborze dostepne jest w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Muzeum oraz w siedzibie instytucji

Muzeum zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty

informacji o konkursie udziela: Magdalena Zalesko — z-ca dyrektora —tel. 18 35 35 618



