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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT
Wydziat Aktywizacji Zawodowej

Oferta nr DK/1110/03/10/2020

Dolnoslgski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabor kandydatow/kandydatek na wolne stanowisko:
Referent, Wydziat Aktywizacji Zawodowe;j.

llos¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu
Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach RPO
WD, w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach w zakresie termindw realizacji, wskaznikdw, wptywu zmian na cele
projektu, itp.;

2. Weryfikacja zaktualizowanych harmonograméw ptatnoéci i wnioskéw o dofinansowanie projektdw realizowanych w ramach RPO
WD;

3. Prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskéw o ptatnoé¢ sktadanych w ramach projektéw
realizowanych w ramach RPO WD, w tym czesci sprawozdawcze] z postepu realizacji projektdw;

4. Weryfikacja zatacznikow do wnioskéw o ptatnosc, w tym analiza porownawcza informacji dotyczacej postepu realizacji celéw
projektéw mierzonych przyjetymi wskaznikami oraz informacji w zakresie przeptywu uczestnikéw projektow;

5. Sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania Srodkdw na rzecz beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach RPO WD;

6. Biezgca wspdipraca z beneficjentami projektéw, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu z zakresu poprawnej realizacji
projektow realizowanych w ramach RPO WD oraz prawidtowego ich rozliczania, w szczegdlnosci przygotowania wnioskéw
o platnos¢, w tym wydawanie opinii dla beneficjentéw dot. kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach RPO WD;

7. Gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, na potrzeby audytu i ewaluacji, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

8. Udzial w procedurze kontroli krzyiowej projektéw realizowanych w ramach RPO WD poprzez przekazywanie danych
i dokumentéw niezbednych do ich przeprowadzenia;

9. Biezgce wprowadzanie danych i obstuga systemdw informatycznych: SL2014 oraz innych elektronicznych baz danych, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

10. Wspdtudziat w procesie zamykania RPO WD zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

11. Biezgca wspoipraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacje RPO WD;

12. Udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegélnosci procedur wewnetrznych w ramach RPO WD;

13. Wykonywanie innych zadar zgodnie z powierzonymi kompetencjami.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

—brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

niezbedne:

— wyksztatcenie minimum wyzsze — studia magisterskie,
— minimum roczny staz pracy, w tym doswiadczenie w administracji publicznej,
— znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
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— znajomos¢ ustaw: prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— znajomos¢ dokumentéw programowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Dolnoélaskiego.

dodatkowe:

— znajomosc jezyka angielskiego lub innego obowigzujacego w UE w stopniu komunikatywnym;
— zdolnos¢ analitycznego myslenia;

— umiejetnosc obstugi komputera;

— umiejetnosc¢ pracy zespotowej;

— umiejetnosc¢ pisemnego wyrazania sie;

— gotowosc samoksztatcenia i statego doskonalenia zawodowego;
— zdolnoé¢ planowania i samodzielnej pracy;

— umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktow;

— odpowiedzialnosc;

— odpornosé na stres;

— asertywnos¢;

— dobra pamiec i kojarzenie faktow;

— podzielnos¢ uwagi;

— sumiennosé.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — mata.

Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do woézkdw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na poszczegdlnych
pietrach umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, toaleta dla osdb niepetnosprawnych dostepna na parterze
budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

We wrzedniu 2020 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztoZenie nastepujgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,
2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zataczonym wzorem,
3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztatcenie,
- minimum roczny staz pracy, w tym doswiadczenie w administracji publicznej, (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy lub inny
dokument potwierdzajacy niniejszy staz pracy).
4) podpisane oéwiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zataczonym wzorem,
5) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgednie z zataczonym wzorem .

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac poczta lub ztozy¢ w Wydziale Zarzgdzania Kadrami w Dolnoslgskim Wojewddzkim Urzedzie
Pracy - Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroctaw, Il pietro, pok. 304, nie péiniej niz do dnia
19 pazdziernika br. do godz. 11:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/03/10/2020").

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy 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.cdwup.ol, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru beda mogty by¢ odebrane osobiécie
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 wynikow naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 05.10.2020 r.
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