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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA W WYDZIALE AKTYWIZACII ZAWODOWEJ

Oferta nr DK/1110/4/03/2017

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Referenta w Wydziale Aktywizacji Zawodowej.

llos¢ stanowisk: 1

7 Miejsce

wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1.

Obstuga i monitorowanie postepu realizacji umodw o dofinansowanie projektéw, w tym m.in. sporzadzanie
dyspozycji przekazania/rozliczania srodkéw na rzecz Beneficjentdw realizujacych projekty,

Biezaca wspotpraca z Beneficjentami, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu z zakresu poprawnej
realizacji projektow oraz prawidtowego ich rozliczania, w szczegdlnosci przygotowania wnioskow o ptatnosé,
Weryfikowanie koncowego wniosku o ptatnos¢ oraz przygotowanie karty zamkniecia projektu,

Biezgce wprowadzanie danych i obstuga systemdw informatycznych SL2014 oraz innych elektronicznych baz
danych,

Stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa krajowego oraz zasad
obowigzujgcych w projektach na etapie realizacji tych projektéw, w tym identyfikowanie wydatkéw
niekwalifikowalnych podczas weryfikacji wnioskéw o ptatnosé,

Przygotowanie projektéw dokumentdw, sprawozdan, opinii, decyzji w czesci dotyczacej realizowanych zadan
merytorycznych oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi DWUP w tym w zakresie,

Biezaca wspotpraca z pozostatlymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangazowanymi
w realizacje programow wspdffinansowanych z EFS,

Informowanie w zakresie zadant merytorycznych komorki,

Ochrona i przetwarzanie danych osocbowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem bezpieczeristwa
i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

— petna zdolnosc do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposziakowana opinia.

niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,

— minimum roczne doswiadczenie zawodowe ogdlne,

— minimum roczne doswiadczenie w administracji publicznej,

— znajomos¢ ustaw: Prawo Zamowien Publicznych, o Finansach Publicznych, o Promocji Zatrudnienia i Instytucjach Rynku Pracy,
— znajomos¢ dokumentdéw programowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

~ znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,

— doswiadczenie w pracy zwigzanej z wdrazaniem funduszy UE.
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dodatkowe:

- znajomosc jezyka angielskiego lub innego obowigzujacego w UE w stopniu komunikatywnym,

—  umiejetnos¢ obstugi komputera,

—  zdolnos¢ analitycznego myslenia,

—  umiejetnosc pisemnego wyrazania sie,

—  gotowosc samoksztatcenia i statego doskonalenia zawodowego,

—  zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy,

—  umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw,

—  umiejetnos¢ pracy zespotowej,

—  predyspozycje osobowosciowych takich jak: odpowiedzialnosé, odporno$c na stres, asertywnoéé, dobra pamiec i kojarzenie faktow,
podzielnosé uwagi, sumiennoscé.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — mata.

Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
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Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2017 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy

niz 6%.
Kandydaci/Kandydatki proszeni sa o ztoienie nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny poéwiadczony wiasnorecznym podpisem,
2) CVzaktualnym numerem telefonu,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- posiadane wyksztatcenie,
- minimum roczny staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajacy

niniejszy staz pracy),
- minimum roczne doswiadczenie w zakresie administracji publicznej,
- doswiadczenie w pracy zwigzanej z wdrazaniem funduszy UE.
4) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagar dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym wzorem,
5) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o treéci: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgednie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016, poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2016, poz.902.)"

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta Ilub ztoiyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami
w Dolnoslagskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw,
Il pietro, pok. 304, nie pdiniej niz do dnia 05 kwietnia br. do godz. 12:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta

nr DK/1110/4/03/2017").

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uplywie terminu do skfadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy 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 kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogly by¢ odebrane osobiscie
w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, pok. 304 w terminie pieciu dni

roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu. L& o

Data zamieszczenia: 24.03.2017 r.



