DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydzial Zarzadzania Kadrami

58-306 Walbrzych, 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

STARSZEGO REFERENTA W WYDZIALE WDRAZANIA PO WER
rta nr DK, 0/10/08/2016

Dolnodlaski Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabdér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Starszego Referenta w Wydziale Wdrazania PO WER.

ilo§¢ stanowisk: 1
Stanowisko pracy wspdtfinansowane przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroclawiu

Zakres zadash przewidzianych dia stanowiska pracy:

1} Obstuga 1 monitorowanie postepu realizacji uméw/decyzji o dofinansowanie projektéw, w tym m.in. sporzadzanie dyspozycji
przekazania/rozliczania Srodkéw na rzecz beneficjentédw realizujgcych projekty;

2) Biezaca wspoipraca z beneficjentami, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu z zakresu poprawnej realizacji projektéw oraz
prawidtowego ich rozliczania, w szczegdlnodci przygotowania wnioskdw. o platnosé, w tym wydawanie opinii dla beneficjentéw
dot, kwalifikowalnoéci wydatkow;

3) Bieigce wprowadzanie danych i obstuga systemoéw informatycznych 512014 oraz innych elektronicznych baz danych, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

4)  Przygotowanie projektéw do zamknigcia, w tym opiniowanie stopnia zrealizowania projektéw {m.in. wskaZnikow) i zachowania kryteridw
oceny na etapie realizacii w kontekicie zastosowania reguly proporcjonalnosci, weryfikowanie koricowego wniosku o platnosé
oraz przygotowanie karty zamkniecia projektu;

5)  Stwierdzanie i udzial w procedurze zglaszania naruszer przepiséw prawa krajowego oraz zasad obowigzujacych w projektach na etapie
realizacji tych projektéw, w tym identyfikowanie wydatkéw niekwalifikowainych podczas weryfikacji wnioskéw o ptatnosé;

6) Przygotowanie projektéw dokumentéw, sprawozdan, opinii, decyzji w czeécl dotyczacej realizowanych zadad merytorycznych
oraz wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi DWUP w tym w zakresie;

7) Bieiaca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangaowanymi w realizacje programow
wspétfinansowanych z EFS, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

8} Informowanie w zakresie zada#i merytorycznych komdrki;

9}  Wykonywanie innych zadart i polecen przetoionego, niezawartych w zakresie zadan, niezbednych do prawidtowej realizacji zadash;

10) Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji c_!okumentéw zwigzanych z realizacjy powierzonych zadas,
w oparciu o obowigzujace przepisy;

11) Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie 2 przepisami prawa, z zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych

oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2014 r. poz. 1182, z péin. zm.).

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
- korzystanle z petni praw publicznych,
~ peina zdoinosc do czynnosci prawnych,
~ brak skazania prawemocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,

niezbedne:
- wyksztatcenie minimum Srednie,
— minimum 2 - letni staz pracy,
- podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spolecznego,
- znajomos¢ dokumentéw programowych PO WER,
~ znajomosé podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
- znajomosdé przepiséw prawa, w szczegdinosci prawa zaméwien publicznych, finansdw publicznych, rachunkowosci,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera ~ pakiet M$ Office oraz Internet,

dodatkowe:
- preferowane doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,
- preferowane doswiadczenie w pracy zwigzanej z funduszami UE w administraci publicznej,
- zdolnos analitycznego mysienia,
~ umiejgtnosé pracy zespotowej,

Fundusze § :

T Unia Europejska
Eu fOPEjSk!E Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj




}

umiejetnoéé pisemnego wyrazania sig,

gotowost uczenia sig,

zdolnoéé planowania i samodzielne] pracy,

umiejetnosé komunikowania sig i nawigzywania kontaktéw.

1

t

Warunki pracy na stanowisku:
1, Pracaw pozycji siedzgcej.
2. Obstuga komputera | urzadzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwosé wyjazdéw stuzhowych — mata,
4. Budynek urzedu wyposaiony w dwie windy dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na poszczegdinych pigtrach
umoiliwiaja poruszanie sig wozkiem inwalidzkim, toaleta dla 0séb niepetnosprawnych dostgpna na parterze budynku.
5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcy  fipcu 2016 . (poprzedzajacym date upublicznienia  ogloszenia) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabllitacli zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.
Kandydaci/Kandydatki proszenisa o ztoienie nastgpujacych dokumentow;
1) list motywacyjny poswiadczony wlasnorgeznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CVzaktualnym numerem telefonu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zalgczonym wzorem),
4} kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:
- posiadane wyksztaicenie,
- minimum 2-letni staz pracy ($wiadectwo pracy, sadwiadczenle zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument
potwierdzajacy niniejszy staz pracy)
5) podpisane oéwiadczenie potwlerdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym
wezorem,
6) podpisane o$wiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji 0 tredci: ,Wyrazam
zgode na  przetwarzanie danych osobowych  zawartych w ofercie pracy dla potrzeb  niezbednych
do realizac)i procesu rekrutacji zgodnie z ustowq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2014,
poz.1182 z pdin. zm.) oroz ustawq Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U. 2014, poz2.1202
zezm.)”

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczty lub zloiyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim
Wojewd6dzkim Urzedzie Pracy, 58-306 Walbrzych, ul. Ogrodowa 5B, Il pigtro, pok. nr 210 nie péiniej niz

do dnia 16 sierpnia br. do godz. 12:00 (w zakiejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/10/08/2016).

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

po uplywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o dalszych etapach  rekrutaciji. Nieprzybycie w  wyznaczonym terminie | miejscu  omnacza  rezygnacie
z dalszego udziatu w naborze.

informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe] www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyine kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigeia procedury naboru beda mogly by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ziozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, pok. 210 w terminie pleciu dni roboczych
od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 05.08.2016r.




