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KAPITAL LUDZKI Wydziat Zarzadzania Kadrami EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
58-306 Watbrzych, ul. Ogrodowa 5b

tel. 74 88 66 500 fax 74 88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT w WYDZIALE AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
i KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

Oferta nr DK/1110/03/01/2012

Dolno$laski Wojewédzki Urzad Pracy oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko: Referenta w Wydziale
Aktywizacji Zawodowej i Ksztatecenia Ustawicznego.

Ilo$¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :
1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw systemowych.
2. Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow systemowych zgodnie
z kryteriami stosowanymi dla PO KL.
3. Dokonywanie oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektow konkursowych zgodnie z kryteriami
stosowanymi dla PO KL.

Obstuga uméw cywilno — prawnych zawartych z ekspertami w ramach PO KL.

Przygotowanie i obstuga posiedzen KOP.

Udziat w procesie negocjacji IW (IP2) z beneficjentami.

Zawiadamianie wnioskodawcow o wynikach procesu weryfikacji i oceny projektow;

Przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektéw /uméw ramowych /projektéw uchwal w ramach

POKL.

9. Realizowanie postgpowania odwolawczego w procesie oceny i zatwierdzania projektéw, w szczegélnosci
poprzez rozpatrywanie protestow beneficjentow oraz stosowanie si¢ do wynikdw rozpatrzenia przez
IP odwotan oraz postanowien sadu administracyjnego w ramach PO KL.

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

11. Wspélpraca z jednostkami pionu ds. EFS, pozostalymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
instytucjami/jednostkami krajowymi i regionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL
zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

12. Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wlasciwymi instytucjami.

13. Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem bezpieczenstwa
i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

14. Prowadzenie biezacej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami.

15. Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z ww. zadaniami przez 3 lata od daty zamknigcia programu lub
czgsciowego zamknigcia programu badz w okresie diuzszym, jesli tak stanowia odrgbne przepisy.

16. Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan w ramach PO KL.

PRAIHE

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— Kkorzystanie z pelni praw publicznych,
— peina zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$Ine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
—  wyksztalcenie wyzsze,
— podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania funduszy strukturalnych,
— znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publiczne;j,
— znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prawo
zamOwien publicznych,
— znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja programéw wspoifinansowanych z EFS,
—  znajomo$¢ dokumentéw programowych PO KL,



— biegta znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

dodatkowe:
— natychmiastowa gotowos$¢ do podjecia zatrudnienia,
—  zdolnosci analityczne,
— zdolno$¢ organizowania pracy wilasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw, umiejetnos¢ pracy w zespole,
— samodzielno$¢, skrupulatnos¢ i sumiennosc,
— preferowane do$wiadczenie w realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz znajomos¢
zagadnien zwiazanych z ich realizacja.

Ogélna charakterystyka stanowiska urzedniczego:
— praca przewaznie siedzaca wewnatrz pomieszczenia w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku

umystowego wymagajaca sprawnosci fizycznej oraz wymuszonej pozycji ciata,
— stanowisko zwiazane z praca przy komputerze,

W miesiacu grudniu 2011 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut. Urzedzie wynosit ponizej 6%.

Kandydaci proszeni sa o zloZenie nastgpujacych dokumentow:
1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorgcznym podpisem (o objetosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
- posiadane wyksztalcenie,
- dos$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia - zaswiadczenie zakladu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia),
- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym wzorem),
6) podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o tredci:
~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 pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz.1458) .

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesla¢ pocztg lub zlozy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DolnoSlgskim
Wojewo6dzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5 B, II Pietro, pok. nr 212 lub w Oddziale ds. Kadr,
Zatrudnienia i Wynagrodzeni w DolnoS$lagskim Wojew6dzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroclawiu, Al. Armii
Krajowej 54, I1I pietro, pok. nr 304 nie péZniej niz do dnia 20 stycznia br. do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/03/01/2012).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza
rezygnacj¢ z dalszego udzialu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru beda
mogly by¢ odebrane osobiscie przez kandydatéw w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w DWUP w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5 B lub w Oddziale ds. Kadr, Zatrudnienia i Wynagrodzenn w DWUP — Filii we
Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, w terminie pigciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.
Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 10.01.2012 r. {\;ﬂ
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