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CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Centrum Projektow Europejskich poszukuje kandydata/kandydatki na pracownika do
Wspolnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspolpracy Transgranicznej
Litwa-Polska-Rosja 2007-2013
na stanowisko:

Specjalisty ds. Informacji i Promocji

Nr ref. CPE - VII - 4/2011
Liczba etatow: 1
Miejsce pracy: Warszawa

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za planowanie oraz realizowanie planu
informacji i promocji Programu, za budowe wizerunku Wspdlnego Sekretariatu Technicznego i Programu oraz za
przygotowywanie spotkan i konferencji Programowych.

I Przykladowe zadania na stanowisku Specjalisty ds. Informacji i Promocji:

Wdrazanie Programu

e  Wspdipraca z instytucjami z Litwy, Polski i Rosji oraz Wspdlnym Komitetem Monitorujacym:
przygotowanie dokumentacji procesu decyzyjnego, protokotowanie posiedzen itp.;

. Opracowywanie plandw informacji i promocji, a takze planowanie i realizacja dziatan zwigzanych z ich
realizowaniem;

e  Przygotowywanie raportdw o stanie realizacji planu informacji i promocji na potrzeby Wspdlnego
Komitetu Monitorujacego, Komisji Europejskiej i innych instytucji;

e  Zapewnienie opieki medialnej WST i Programu;

e  Prowadzenie strony internetowej Programu;

¢  Opracowywanie nowych narzedzi informacyjnych skierowanych do beneficjentow;

e  Opracowywanie procedur realizacji projektow w zakresie wymagan dotyczacych informacji i promocji;

e  Wspotpraca z filiami WST w Wilnie, Olsztynie i Kaliningradzie w zakresie realizacji powyzszych zadan;

e  Reprezentowanie Programu i koordynowanie zewnetrznych dziatan WST;

e  Przygotowanie posiedzen Wspolnego Komitetu Monitorujgcego, Wspdlnych Grup Roboczych i innych
spotkan.

Wdrazanie projektow

¢ Informowanie beneficjentdéw Programu o dziataniach promocyjnych, ktére sa wymagane prawem
wspolnotowym w trakcie realizacji projektow;

e  Przygotowanie i udziat w dziataniach zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektéw (szkolenia,
seminaria, dni otwarte dla wnioskodawcéw i beneficjentdw itp.);

e  Monitoring postepu realizacji projektdw, w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym
weryfikacja sprawozdan beneficjentéw oraz wizyty monitoringowe;
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II. Wymagania konieczne:

e  Wyksztatcenie wyzsze (preferowane w zakresie dziennikarstwa, public relations, stosunkéw
miedzynarodowych lub pokrewne);

Przynajmniej 3 lata udokumentowanego doswiadczenia zawodowego;

Przynajmniej 2 lata doswiadczenia w pracy w srodowisku mediéw i public relations oraz doswiadczenie w
organizacji i prowadzeniu szkolen i dziatan promocyjnych;

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;

Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie;

Znajomos¢ obstugi komputera;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Zdolnosci graficzne i wrazliwos¢ estetyczna, umiejetnosé projektowania dokumentéw;

Dyspozycyjnosc.

III. Wymagania pozadane:

e Przynajmniej 2 lata udokumentowanego stazu pracy w programach/projektach finansowanych ze
$rodkédw UE, programach wspdtpracy regionalnej lub miedzynarodowej (preferowane: Fundusze
Strukturalne, INTEREG, Tacis, programy przedakcesyjne) w zakresie informacji i promocji;

Znajomos¢ specyfiki programow wspotpracy transgranicznej oraz prawa w tym zakresie;

Znajomos¢ procedur zawartych w PRAG (granty);

Doséwiadczenie w pracy w miedzynarodowym srodowisku;

znajomosc¢ innych jezykow istotnych dla Programu (preferowane: litewski lub rosyjski);

Prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy z deklaracja kandydata: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz.926 ze zm.)".

Podania nie zawierajace ww. deklaracji nie beda rozpatrywane!

Dodatkowo, kandydaci mogq udzieli¢ dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
CV przez instytucje zaangazowane w realizacje programu zataczajac podpisane oswiadczenie potwierdzajace
zgode na przetwarzanie ich danych osobowych zawartych w CV dla procesu rekrutacji przez instytucje
zaangazowane w realizacje Programu tj.: Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, z siedzibg w Warszawie,
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych, z siedzibg w Wilnie / Litwa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego i
Ministerstwo Spraw Zagranicznych Spraw, z siedzibami w Moskwie / Rosja

List motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

W przypadku os6b niepetnosprawnych - kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub kopia
rownowaznego dokumentu zgodnie z art. 5 lub 5a Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Oferty w jezyku angielskim oznaczone numerem referencyjnym, zawierajace wszystkie
wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ w siedzibie Centrum Projektow Europejskich w
Warszawie lub przesytaé poczta najpozniej do dnia 16 grudnia 2011 r. na adres

Centrum Projektéw Europejskich
ul. Domaniewska 39 A
02-672 Warszawa



V. Informacje dodatkowe:

Oferty nie zawierajace numeru referencyjnego nie beda rozpatrywane.

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami oraz, ze nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

Oferty kandydatow nie spetniajacych wymagan formalnych oraz oferty kandydatéw, ktorzy nie zostang wybrani w
wyniku rekrutacji do zatrudnienia zostang zniszczone.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace wedtug obowigzujacego prawa Rzeczypospolitej Polskiej w

tym zakresie.



