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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
REFERENT
W WYDZIALE KONTROLI PROJEKTOW

Oferta nr DK/1110/08/05/09

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabér kandydatéw na stanowisko:
Referenta ds. obstugi kontroli w Wydziale Kontroli Projektow.

Ilo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu
Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:
1. Przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw do kontroli.

2. Przygotowywanie i opracowywanie zestawien oraz tabel z informacjami dotyczacymi kontroli i pracy
Wydziatu.

3. Prowadzenie kontroli realizowanych projektow pod katem weryfikacji dokumentacji merytorycznej
w ramach POKL, dokumentowanie czynnosci kontrolnych, sporzadzanie Informacji Pokontrolnych.

Ocena kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS (PO KL).
Prowadzenie, ewidencja oraz wysytka biezacej korespondencji Wydziatu Kontroli Projektow.

Archiwizowanie oraz obstuga dokumentacji biurowej.

N o g &

Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) i Lokalnego
Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL.

8. Prowadzenie archiwizacji dokumentacji, zgodnie z przyjetymi procedurami.

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— Korzystanie z petni praw publicznych,
— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze,
— wiedza w zakresie funkcjonowania oraz podstawowych zasad organizacji pracy w administracji
publicznej,
— biegta znajomo$¢ obstugi komputera - pakiet MS Office oraz Internet,
— podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania funduszy strukturalnych,
— znajomo$¢ ustaw: o rachunkowos$ci, promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prawo
zamowien publicznych,
dodatkowe:
zdolno$¢ organizowania pracy wtasnej z zachowaniem wyznaczonych terminow,
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umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 wspdtpracy z innymi zespotami,
— dobra organizacja pracy,
doktadnos¢ i skrupulatnosc,



— samodzielno$¢ w dzialaniu,

— znajomos$¢: Zasad Kontroli w ramach PO KL 2007-2013, Zasad finansowania PO KL 2007-2013;
dokumentow programowych Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

— natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia.

Kandydaci proszeni sa o zloZenie nastgpujacych dokumentow:

1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem (o objetosci nie wickszej niz 1 str. formatu A4),

2) CV z danymi do kontaktu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dos§wiadczenie zawodowe,
znajomos$¢ jezyka obcego i inne kwalifikacje (dokument potwierdzajacy uzyskany poziom wyksztatcenia,
swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia - za$wiadczenie
zaktadu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.) -
oryginaty do wgladu w pbzniejszym etapie rekrutacji, w przypadku wystawienia niniejszych
dokumentéw w jezykach obcych — ich ttumaczenie,

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych (zgodnie z zalagczonym wzorem),

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

7) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1458)

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub zlozyé w sekretariacie DolnoSlaskiego
Wojewoédzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, Il pigtro, pok. nr 210 nie pézniej niz
do dnia 21 maja br. do godz. 12.00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.,oferta nr DK/1110/08/05/09”).

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

Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostana telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie
1 miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udziatu w naborze.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach, w Biuletynie
Informacji Publicznej Dolno$laskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Watbrzychu (strona internetowa
www.bip.dwup.pl), na stronach internetowych www.dwup.pl oraz www.efs.dwup.pl.

Data zamieszczenia: 07.05.2009 r.
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