DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydziat Zarzadzania Kadrami

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

Oferta nr DK/1110/09/07/2016

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéow na wolne stanowisko: Referenta
w Wydziale Aktywizacji Zawodowej.

[los¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

Obstuga i monitorowanie postgpu realizacji umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach RPO WD, w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach w zakresie
termindw realizacji, wskaznikow;

Prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskdéw o ptatnosé sktadanych
w ramach projektow realizowanych w ramach RPO WD, w tym czgsci sprawozdawczej z postgpu
realizacji projektow;

Weryfikacja zalacznikow do wnioskéw o platnos$é, w tym analiza poréwnawcza informacji dotyczacej
postepu realizacji celow projektéw mierzonych przyjetymi wskaznikami oraz informacji w zakresie
przeplywu uczestnikow projektow;

Sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania srodkdéw na rzecz beneficjentéw realizujgcych projekty
w ramach RPO WD;

Aneksowanie zapisow zawartych umow/decyzji/uchwal o dofinansowanie projektow w trakcie ich
realizacji, w ramach RPO WD;

Biezaca wspotpraca z beneficjentami projektow;

Gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD na potrzeby audytu
i ewaluacji;

Zapewnianie zgodno$ci projektow realizowanych w ramach, RPO WD z odpowiednimi zasadami
wspodlnotowymi i krajowymi obowiazujacymi dla tych projektow;

Biezace wprowadzanie danych 1 obstuga systeméw informatycznych: SL2014 oraz innych
elektronicznych baz danych;

Prowadzenie baz danych, biezacego monitoringu postgpu realizacji Programu oraz prowadzenie analiz
w ramach RPO WD;

Biezaca wspdlpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD;

Wspdltpraca z IZ w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan;

Wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD;

Ochrona i1 przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem bezpieczenstwa
i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowiazujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla RPO WD.

Wymagania stawiane kandydatom

warunkujace dopuszezenie do udzialu w naborze:

korzystanie z pelni praw publicznych,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,
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niezbedne:

—  wyksztalcenie wyzsze,

—  znajomo$¢ ustaw: prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji
pracy w administracji publicznej,

— znajomo$¢ dokumentéw programowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego,

— biegla znajomo$é obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

dodatkowe:

— preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

— doswiadczenie zawodowe w zakresie obshugi projektow,

— natychmiastowa gotowos¢ do podjgcia zatrudnienia,

— zdolnosci analityczne,

— zdolno$¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw, umiejgtnosé pracy
w zespole,

— samodzielnos¢, skrupulatnos¢ i sumiennos$é.

Dokumenty wymagane podczas naboru:

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

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz 0sobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych

- posiadane wyksztalcenie,

- staz pracy ($wiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w przypadku aktualnego zatrudnienia -
zaswiadczenie zaktadu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia) — jesli dotyczy,

- doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi projektow (zakres obowiazkow, zaswiadczenie),

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

6) podpisane o§wiadczenie 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 2015 r. poz. 2135) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 ze zm.) ".

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub zlozy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w Dolnoslaskim Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, II pietro, pok. nr 210,
nie poézniej niz do dnia 22 lipca br. do godz.12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem
oferta nr DK 1110/09/07/2016”).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spehiajgcy wymagania formalne zostang 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.

Kandydaci, ktorzy nie zostana zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia naboru beda mogli osobiscie odebrac¢
ztozone dokumenty aplikacyjne w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b,
Il pigtro, pok. nr 210, w terminie pigciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 12.07.2016 r.




