DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydzial 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

OGHLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STARSZY REFERENT W WYDZIALE POMOCY TECHNICZNEJ

Oferta nr DK/1110/01/01/2016

Dolnoélaski Wojewédzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Starszego Referenta w Wydziale Pomocy Technicznej.

llo$¢ stanowisk: 1
Stanowisko pracy wspétfinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

1)  Przygotowanie dokument6w o charakterze sprawozdawczym, w ramach PT PO KL.

2)  Rozliczanie $rodkéw finansowych w ramach Pomocy Technicznej PO KL.

3}  Prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i raportowania z realizacji Pomocy Technicznej PO KL.

4)  Wspétudziat w procesie zamykania PO KL, zgodnie z powierzonymi kompetencjami.

5) Realizacja postanowieh Porozumier/Decyzji zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD/POWER, zgodnie z przypisanymi
kompetencjami.

6) Sporzadzanie dokumentéw niezbednych do planowania dziatar, np. wnioskéw o dofinansowanie projektu pomocy
technicznej w ramach RPO WD/POWER, zgodnie z zatoZzeniami Programu.

7)  Gromadzenie informacji o potrzebach komérek organizacyjnych DWUP wdrazajacych RPO WD/POWER w zakresie dziatan
finansowanych z Pomocy Technicznej, za wyjgtkiem dofinansowania do wynagrodzen pracownikow.

8)  Realizowanie polityki szkoleniowej prowadzonej w ramach Pomocy Technicznej RPO WD/POWER.

9)  Rozliczanie srodkéw finansowych wydatkowanych w ramach Pomocy Technicznej RPO WD/POWER.

10) Prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i raportowania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WD/POWER.

11) Realizacja zaméwieri publicznych w ramach Pomocy Technicznej RPO WD/POWER, w tym przygotowanie wnioskéw w sprawie
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, monitoring i rozliczanie prawidtowej realizacji zamowienia
publicznego w tym zaméwien publicznych realizowanych z zakresu polityki szkoleniowej.

12) Wspétudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD/POWER dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez IZ
rocznego zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogélnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr
966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majqcych zastosowanie do budzetu ogolnego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 2 26.10.2012, str. 1, z p6in.zm.).

13) Biezgca wspétpraca z IZ w celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan oraz z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
DWUP i podmiotami zaangazowanymi w realizacjg Programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami.

14) Udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegolnosci procedur wewnetrznych w ramach RPO
WD/POWER.

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

16) Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja powierzonych
zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla RPO WD/POWER/PO KL.

17) Wykonywanie innych zadari i polecen przetozonego, nie zawartych w zakresie zadan, niezbednych do prawidfowej realizacji
zadan w ramach RPO WD/POWER/PO KL.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
—  wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
—  minimum roczny staz pracy,
-~ podstawowa wiedza w zakresie funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
—  znajomo$¢ dokumentéw zwigzanych z realizacjg PO KL, RPO WD, PO WER,
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—  znajomosé przepisdw prawa, w szczeg6lnosci prawa zamowien publicznych, finanséw publicznych, rachunkowosci
dodatkowe:

—  preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy zwiazanej z funduszami UE w administracji publicznej,

- odpowiedzialnosé,

—  odporno$¢ na stres; asertywnos¢,

— dobra pamieé i kojarzenie faktoéw; podzielnos$¢ uwagi,

—  sumiennosc,

—  zdolno$¢ analitycznego myslenia,

— umiejetnosc¢ obstugi komputera,

—  umiejetnosc pracy zespotowej,

—  umiejetnos¢ pisemnego wyrazania sie,

—  gotowosc¢ uczenia sie,

—  zdolnoé¢ planowania i samodzielnej pracy,

— umiejetno$é komunikowania sie i nawigzywania kontaktéw,

—  preferowana znajomosc¢ jezyka angielskiego lub innego obowiazujacego w UE w stopniu komunikatywnym.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzace;.

2. Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — mata.

4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne na
poszczegolnych pietrach umozliwiaja poruszanie sig wozkiem inwalidzkim, toaleta dla 0séb niepetnosprawnych dostgpna
na parterze budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2015 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni s o ztozenie nastepujacych dokumentéw:
1) list motywacyjny po$wiadczony wiasnorgcznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu Ad),

2) CV z aktualnym numerem telefonu,

3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:

- posiadane wyksztatcenie,

- minimum roczny staz pracy potwierdzony stosownym dokumentem (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie zaktadu
pracy, zakres czynnosci lub inny dokument potwierdzajgcy niniejsze do$wiadczenie),

- podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym wzorem),

5) 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2014, poz.1182 z p6in.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2014, poz.1202)”

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, Il pietro, pok. 210 nie pdiniej niz do dnia 28 stycznia br. do godz. 13:00
(w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/01/01/2016).

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

Po uptywie terminu do skiadania dokumentéw aplikacyinych kandydaci 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.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru beda mogty by¢
odebrane osobiécie przez kandydatéw w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Wathrzychu,
ul. Ogrodowa B, pok. 210 w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikow naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu. ~
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Z up. ~MARSZALKA
Data zamieszczenia: 18.01.2016r. Wejewa:rtwa Dolnoélaskiego
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