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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT W WYDZIALE AKTYWIZACII ZAWODOWE)
Oferta nr Oferta nr DK/1110/08/06/2016

)

Dolnoélaski Wojewddzki Urzad Pracy ogfasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko:
Referent w Wydziale Aktywizacji Zawodowej.

llod¢ stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy :

— Obstuga i monitorowanie postepu realizacj umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach RPO WD,
w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach w zakresie termindw realizacji, wskaznikow;

—  prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskéw o platnosé sktadanych w ramach projektéw realizowanych
w ramach RPO WD, w tym czeéci sprawozdawczej z postepu realizacji projektow;

—  Weryfikacja zatacznikéw do whioskéw o ptatnoécé, w tym analiza poréwnawcza informaci dotyczacej postepu realizacji celow projektéw mierzonych
przyjetymi wskaZnikami oraz informacji w zakresie przeptywu uczestnikow projektow;

—  Sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania ¢rodkdw na rzecz beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach RPO WD;

—  Aneksowanie zapisow zawartych uméw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw w trakcie ich realizacii, w ramach RPO WD;

— Bieigca wspétpraca z beneficjentami projektow;

—  Gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD na potrzeby audytu i ewaluacji;

— Zapewnianie zgodnosci projekiow realizowanych w ramach, RPO WD z odpowiednimi zasadami wspolnotowymi 1 krajowymi obowiazujgcymi
dla tych projektow;

—  Biezace wprowadzanie danych i obsluga systeméw informatycznych: SL2014 oraz innych elektronicznych baz danych;

—  Prowadzenie baz danych, biezgcego monitoringu postepu realizacji Programu oraz prowadzenie analiz w ramach RPO WD;

—  Biezgca wspotpraca z pozostatymi komaérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacjg RPO WD;

—  Wspdtpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan;

—  Wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD;

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, Z zapewnieniem bezpieczeristwa i poufnodci danych oraz zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1.0 ochronie danych osobowych;

—  Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg powierzonych zadari, w oparciu

o obowiazujace przepisy i zgodnie z zasadami obowiagzujacymi dla RPO WD.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

—  korzystanie z pefni praw publicznych,

—  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

_  brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

—  nieposzlakowana opinia,

niezbgdne:
—  wyksztalcenie wyisze,
- znajomosé ustaw: prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej,
—  znajomos¢ dokumentow programowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet,
dodatkowe:

- preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

_  doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi projektow,

- natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia,

—  zdolnosci analityczne,

—  zdolnoét organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych termindw, umiejetno$¢ pracy w zespole,

_—  samodzielnoés, skrupulatno$é i sumiennosc.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pozycji siedzacej.
2. Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyZej 4 godzin dziennie.
3. Czestotliwo$c wyjazdow stuzbowych —mata.
4. Budynek urzedu wyposazony w dwie windy dostosowane do wozkow inwalidzkich, ciggi komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach
umozliwiajg poruszanie sig wozkiem inwalidzkim, toaleta dla osob niepetnosprawnych dostgpna na parterze budynku.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystgpuja.




Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu maju 2016 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentéws:

1) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) vz aktualnym numerem telefenu,
3) kwestionariusz osobowy (zgodnie z zataczonym wzorem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

- posiadane wyksztatcenie,

- staz pracy (Swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc _zatrudnienia lub _w _ przypadku aktualnego zatrudnienia -
zaswiadczenie zakfadu pracy potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia,.)

- doswiadczenie zawodowe w zakresie obslugi projektéw (zakres obowigzkdw, zaswiadczenie),
5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, pefnej zdolnosci do czynnogci prawnych (zgodnie z zatgczonym wzorem),

6) podpisane oswiadczenie 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 ustawg
z dnia 29 sietpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzqdowych (t.j.Dz. U. z 2014 r. poz.1202 ze zm. i

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczty lub ztozy¢ w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslaskim
Wojewddzkim Urzedzie Pracy, 58-306 Watbrzych, ul. Ogrodowa 5b, Il pietro, pok. nr 210, nie pézniej niz do dnia

23 czerweca br. do godz.12:00 (w zaklejone;j kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK 1110/08/06/2016").

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow 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.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogloszen w siedzibie urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, 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 Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, pok. 210 w terminie pieciu dni roboczych od
dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia
13.06.2016 1}




