DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydziat Zarzadzania Kadrami

50-541 Wroclaw, al. Armii Krajowej 54
tel. 71 39 74 200 fax 71 39 74 202 e-mail: wroclaw.dwup@dwup.pl

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT W WYDZIALE AKTYWIZACJI ZAWODOWEI

Oferta nr DK/1110/08/08/2015

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

llos¢ stanowisk: 1
Stanowisko pracy wspéffinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

1. Rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD;

2. Dokonywanie oceny formalnej, merytorycznej lub formalno - merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych
w ramach RPO WD;

Przygotowanie umow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD;

Aneksowanie zapiséw zawartych uméw o dofinansowanie projektéw w trakcie ich realizacji, w ramach RPO WD;

Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw o dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach RPO WD;

DIV |

Prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskow o ptatnosc sktadanych w ramach projektow

realizowanych w ramach RPO WD, w tym czesci sprawozdawczej z postepu realizacji projektow;

7. Weryfikacja zatacznikdéw do wnioskéw o ptatnos$¢, w tym analiza poréwnawcza informacji dotyczacej postepu realizacji celow
projektéw mierzonych przyjetymi wskaznikami oraz informacji w zakresie przeptywu uczestnikéw projektow;

8. Sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania srodkéw na rzecz beneficjentéw realizujacych projekty w ramach RPO WD;

9. Biezaca wspdtpraca z beneficjentami projektow;

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

11. Zapewnianie zgodnosci projektéw realizowanych w ramach, RPO WD z odpowiednimi zasadami wspdlnotowymi i krajowymi
obowiazujacymi dla tych projektéw;

12.Biezgce wprowadzanie danych i obstuga systeméw informatycznych: SL2014, PEFS, Mapy Projektéw EFS oraz innych
elektronicznych baz danych;

13. Prowadzenie baz danych, biezagcego monitoringu postepu realizacji Programu oraz prowadzenie analiz w ramach RPO WD;

14. Biezgca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacje RPO WD;

15. Wspdtpraca, odpowiednio z 1Z/IP, w celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji zadan;

16. Wykonywanie innych zadar w ramach RPO WD;

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

18. Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wtasciwymi instytucjami;

19. Prowadzenie biezgcej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjetymi zasadami;

20. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ww. zadaniami przez 3 lata od daty zamkniecia programu lub czesciowego
zamkniecia programu badz w okresie dtuzszym, jesli tak stanowig odrebne przepisy;

21. Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadar, niezbednych do prawidtowej realizacji

zadan w ramach RPO WD.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

— korzystanie z petni praw publicznych,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,
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niezbedne:

- wyksztatcenie wyisze,

—  minimum roczny staz pracy w zakresie obstugi projektéw dofinansowanych ze irédet zewnetrznych, w tym wspétfinansowanych
z funduszy UE,

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

—  znajomo$¢ dokumentdw programowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolno$lgskiego,

—  biegta znajomoé¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,

dodatkowe:
. samodzielnosé,
- sumiennosd, skrupulatnosé,
—  zdolnos¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
—  umiejetnos¢ pracy w zespole,
—  umiejetnos¢ pisemnego wyrazania,
—  natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych — mata.
4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdinych pietrach
umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb niepetnosprawnych dostepna na parterze budynku.
S. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2015 r. {poprzedzajgcym date upublicznienia ogioszenia) wskainik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

1) list motywacyjny poéwiadczony wtasnorecznym podpisem (o objetosci nie wiekszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zatgczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:

- posiadane wyksztatcenie,

- minimum roczny staz pracy w zakresie obstugi projektéw dofinansowanych ze Zrdodet zewnetrznych, w tym
wspotfinansowanych z funduszy UE, potwierdzone stosownym dokumentem ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu
pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajacy niniejsze doswiadczenie),

5) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym wzorem),

6) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2014,
poz.1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2014, poz.1202)”

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta lub ztoizy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim
Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Filii we Wroctawiu, al. Armii Krajowej 54, 11l pietro, pok. nr 304 nie pdiniej nii
do dnia 17 sierpnia br. do godz. 13:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/08/08/2015).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci 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
ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kt6rzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru beda mogty by¢ odebrane osobiscie
przez kandydatéw w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP - Fili we Wroctawiy,
al. Armii Krajowej 54, w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 05.08.2015r.
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