DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

. . . UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LU ng(|o$ Wydziat Zarzadzania Kadrami EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

58-306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5b . FUNDUSZ SPOLECZNY

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

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT w WYDZIALE PROMOCJI i INFORMACJI
Oferta nr DK/1110/04/06/2013

Dolnos$laski Wojewédzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko:
Starszy Referent w Wydziale Promociji i Informacji.

llo$é stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadar przewidzianych dla stanowiska pracy :

1) Promowanie i informowanie o projektach realizowanych przez IW (IP2) w ramach PO KL, zgodnie z wymaganymi przepisami
i procedurami.

2) Wspdlpraca z regionalnymi i lokalnymi mediami w zakresie promowania i informowania o dostepnosci $rodkéw finansowych na
realizacje projektéw oraz realizowanych przedsiewzigciach w ramach EFS.

3) Organizacja i udziat w wydarzeniach promocyjno - informacyjnych, tj. konferencje, szkolenia tematycznie poswigcone EFS oraz
udziat w wydarzeniach organizowanych przez inne instytucje zaangazowane w promowanie i informowanie na temat EFS,
a w szczegolnosci PO KL.

4) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej w zakresie EFS.

5) Pozyskiwanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych na temat EFS.

6) Opracowywanie i przekazywanie okresowych sprawozdan oraz raportéw dotyczacych podejmowanych dziatari promocyjnych
i informacyjnych w zakresie PO KL.

7) Sporzadzanie Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno-Promocyjnych.

8) Sporzadzanie okresowych/rocznych informacji o stanie realizacji dziatar informacyjno-promocyjnych i przekazywanie do IP.

9) Przygotowanie dla Wydzialu Pomocy Technicznej materiatéw/informacji niezbednych do sporzadzenia wkiadu MW(IP2)
do rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej, zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

10) Biezaca wspotpraca z komérkami organizacyjnymi zaangazowanymi we wdrazanie EFS, w zakresie:
- udostepniania informacji niezbednych do upowszechniania mozliwosci, jakie stwarza realizacja i uczestnictwo w projektach
wspéifinansowanych z EFS,
- udostepniania w razie konieczno$ci informacji niezbednych do sporzadzania raportdw, sprawozdarn z realizowanych dziatan
promocyjno — informacyjnych w ramach PO KL.

11) wspoétpraca z pozostalymi jednostkami pionu ds. EFS, pozostatymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Urzedu, Instytucjg
Zarzadzajacg, Instytucjg Posredniczaca, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami/jednostkami krajowymi
i regionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatari PO KL, zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

12) Prowadzenie korespondenciji w zakresie powierzonych zadan z wiasciwymi instytucjami.

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

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

15) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ww. zadaniami przez 3 lata od daty zamknigcia programu lub cze$ciowego zamknigcia
programu badz w okresie diuzszym, jesli tak stanowig odrebne przepisy.

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

Wymagania stawiane kandydatkom i kandydatom

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
korzystanie z petni praw publicznych,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $&cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
—  wyksztatcenie wyzsze,
—  minimum roczny staz pracy,
—  podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania funduszy strukturalnych,
-  podstawowa znajomos$¢ zagadnieri zwigzanych z realizacja programéw wspéffinansowanych z EFS — w szczegéinosci
w ramach PO KL,
- biegta znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
dodatkowe:
- umiejetno$é wystapien publicznych,
—  znajomos$é ustaw: prawo zamoéwieri publicznych, o pomocy publicznej, o finansach publicznych,
—  zdolno$¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych teminéw,




—  umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$é komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw,
umiejetnos¢ pisemnego wyrazania sie,

—  odpornos$é na stres,

kreatywnos¢,

— natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadari:
1. Praca administracyjno-biurowa.
2. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: duza.
3. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym.
2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na poszczegéinych
pietrach umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb niepetnosprawnych dostepna na parterze
budynku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu maju 2013 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Kandydatki i kandydaci proszeni sg o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzoremy),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztaikcenie,
- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie zaktadu
pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia),
5) podpisane o$wiadczenie (zgodnie z zataczonym wzorem),
6) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji o tresci: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawarfych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 ze zm.)".
7) mile widziane rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub zlozy¢é w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnos$laskim Wojewédzkim
Urzedzie Pracy - Filii we Wroctawiu, Al. Armii Krajowej 54, Ill pietro, pok. nr 304 nie pézniej niz do dnia 21 czerwca br.
do godz. 15:30 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.oferta nr DK/1110/04/06/2013).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Po uptywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych kandydatki i kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatek i kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda
mogty by¢ odebrane przez nich osobiscie w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzgdzania Kadrami w DWUP - Filii we Wroctawiu,

Al. Amii Krajowej 54, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 11.06.2013 r.




