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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

STARSZEGO REFERENTA W WYDZIALE USLUG RYNKU PRACY

Oferta nr DK /1110/34/10/08

Dolnos$laski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabér kandydatéw na stanowisko:
Starszego referenta w Wydziale Uslug Rynku Pracy.

Ilos¢ stanowisk: 2
Miejsce wykonywania pracy: DWUP w Watbrzychu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy ds. obslugi projektow w Wydziale Uslug Rynku
Pracy:
Prowadzenie obstugi projektu systemowego w ramach poddziatania 6.1.2 PO KL w tym:
a) rozliczanie finansowe projektu, przygotowywanie wnioskow o platnos¢ we wspolpracy
z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy,
b) przygotowywanie harmonograméw platnosci i planu wydatkow,
c) wspolpraca w przygotowywaniu sprawozdan dotyczacych realizacji projektu,
d) prowadzenie korespondencji z Instytucja Posredniczaca, Instytucja Zarzadzajaca,
wykonawcami oraz innymi podmiotami,
e) zglaszanie wszelkich zmian oraz aktualizowanie wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu,
f) przygotowywanie i wspdlpraca przy przeprowadzaniu procedur zwiazanych z zamowieniami
publicznymi,
g) przygotowanie uméw z wykonawcami i innymi podmiotami wspOlpracujacymi przy
realizacji projektu,
h) przygotowanie dokumentacji na potrzeby prowadzonych kontroli lub audytéw, wspotpracy
z kontrolerami lub audytorami,
i) archiwizacja dokumentacji projektu.

Wymagania stawiane kandydatom

warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— korzystanie z pelni praw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze,
— podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania funduszy strukturalnych, w tym znajomos¢ Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,
— podstawowa znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z realizacja projektow wspotfinansowanych z EFS,
— Dbiegla znajomosc¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
— zdolnosci analityczne,
dodatkowe:
— doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi projektdéw dofinansowywanych ze zrodet
zewngtrznych, w tym wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
— znajomos$¢ ustaw: prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz
podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.



Kandydaci proszeni sa o zloZenie nastgpujacych dokumentow:
1) list motywacyjny (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z danymi do kontaktu,

3) kwestionariusz 0S0Obowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, do$wiadczenie zawodowe
i inne kwalifikacje (dokument potwierdzajacy uzyskany poziom wyksztatcenia, $wiadectwa pracy z dotychczasowych

miejsc_zatrudnienia lub w_przypadku aktualnego zatrudnienia - zas$wiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres
niniejszego zatrudnienia, za$wiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, itp.) - oryginaly do wgladu

w poOzniejszym etapie rekrutacji, w przypadku wystawienia niniejszych dokumentéw
w jezykach obcych — ich thumaczenie,

5) podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (zgodnie z zalaczonym wzorem),

6) opinia o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz.1593 z pozn. zm.) ”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub zlozy¢é w sekretariacie Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa Sb, II pietro, pok. nr 210
nie p6zniej niz do dnia 7 listopada br. do godz. 16:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta
nr DK/1110/34/10/08”).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

W procedurze selekcji przewidziana jest rozmowa z doradca zawodowym.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej DWUP
zostanie ogloszona lista kandydatéw spetiajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
ktorzy zostana poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie
1 miejscu oznacza rezygnacj¢ z dalszego udzialu w naborze.

Ogtoszenie umieszczono na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach, w Biuletynie Informacji
Publicznej Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w  Walbrzychu (strona internetowa
www.bip.dwup.pl), na stronach internetowych www.dwup.pl oraz www.efs.dwup.pl.

Data zamieszczenia: 23.10.2008 r.



