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Съобщение за набиране на ценови предложения за избор на изпълнител за длъжност „Технически сътрудник“ по проект BG05M9OP001-1.003-1257-С01 „СТРОИТЕЛИ НА СВОЕТО БЪДЕЩЕ”, спазвайки изискванията на ЗУСЕСИФ и ПМС 160/01.07.2016г.

ОПИСАНИЕ НА УСЛУГАТА/ДЛЪЖНОСТТА:
ТЕХНИЧЕСКИЯТ СЪТРУДНИК  на проекта отговаря за администрирането и архивирането на  проекта,  като работи в тясно сътрудничество с ръководителя, координатора и счетоводителя на проекта. Проектът се осъществява по схема  BG05M9OP0011.003 – „Ново работно място 2015“.

Технически сътрудник  на проект  „СТРОИТЕЛИ НА СВОЕТО БЪДЕЩЕ”,  има следните отговорности: 
· Осъществяване преглед и координация на стандартни и нови офисни процедури, извършване на оперативна и административна дейност.
· Създаване работни приоритети и осигуряване на стриктно спазване на всички срокове и процедури при изпълнение на задачите.

· Събиране данни и подготвяне периодични, специални и текущи справки и отчети по дейностите по проекта.

· Подготвя и оформя необходимите официални документи, разработки,учебни планове и учебни графици, присъствени форми, писма за кореспонденция с ДО, както и всякакви други документи касаещи изпълнението на проекта.

· Осъществяване телефонни комуникации и факсове, записва и предава изпратени съобщения, приема и предава интернет-поща, завежда по установения ред входяща и изходяща писмена кореспонденция, предава получената кореспонденция по назначение, води картотека и архив на изходящата кореспонденция , прави справки по тях.

· Поддържане и актуализиране разходите, подготвяне на месечните отчети, поддържане на списък с необходимите офис-консумативи и своевременното им осигуряване.
· Отговаря пряко за надлежното и законосъобразно водене на документацията по проекта, стопанисването на компютърната техника и програмните продукти, с които работи, достоверността на оперативната информация, която създава.

· Отговаря за съхраняване на информацията.

· Поддържа архива на проекта.


МИНИМАЛНИ ИЗИСКВАНИЯ:
· Средно  образование 

· Доказан професионален опит - да има поне 5 (пет) години опит по работата с проекти, финансирани от структурните и/или предприсъединителни фондове на ЕС и/или други донори, доказан с документи за трудов, служебен и/или осигурителен стаж, и/или договори за конкретна задача като част от екип на проект.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ УМЕНИЯ /считат се за предимство/:
· Много добри компютърни умения - Word, Excel, Internet.
· Аналитични способности и умения за обобщаване на информация;

· Опит в работата с хора и екипи;  

· Умения за разработване на текстове и подготовка на документи.

· Умения за работа с класифицирана информация
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗЯСНЕНИЯ:

С избрания изпълнител бенефициентът подписва граждански договор за изпълнение с включване на всички задачи по дейността. 

ПЕРИОД НА ЗАЕМАНЕ НА ПОЗИЦИЯТА: 11 месеца, -  330 (триста и тридесет) часа
МЯСТО ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПРОЕКТА : град Сливен
ПРОГНОЗНА СТОЙНОСТ: 8,00 (осем ) лева на час - брутно възнаграждение

НАЧИН НА КАНДИДАТСТВАНЕ:

Кандидатите за изпълнение на услугата трябва да представят ценовите си предложения и приложат подробни автобиографии, сканирани документи за доказване на образователна степен и опит.
Офертите се подават в Информационната система за управление и наблюдение на средствата от ЕС в България – ИСУН 2020 след регистрация на:     https://eumis2020.government.bg/bg/s/Account/Register.
 Всеки кандидат има право да представи само една оферта. 
Ценовите предложения се изготвят на български език и в български лева. 
СРОК ЗА ПОДАВАНЕ НА ЦЕНОВИ ПРЕДЛОЖЕНИЯ: до 29.08.2016 г., 14.00 ч.

Една посока  много възможности!
Проект: „СТРОИТЕЛИ НА СВОЕТО БЪДЕЩЕ”, Договор № BG05M9OP001-1.003-1257-C01.

Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Развитие на човешките ресурси“ 2014- 2020, съфинансирана от Европейския социален фонд на Европейския съюз. http://esf.bg
Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Развитие на човешките ресурси“ 2014 - 2020, съфинансирана от Европейския социален фонд на Европейския съюз.Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от „ПРОГРЕС БИЛД“ ООД и при никакви обстоятелства не може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Управляващия орган.
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