DWUP

Dolnoslaski Wojewsdzki
Urzad Pracy

-8
H
c
T

=

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA
WYDZIAL AKTYWIZACII ZAWODOWEI

Oferta nr DK/1110/19/11/2024

Dolnoslgski Wojewaddzki Urzad Pracy ogtasza nabor kandydatow/kandydatek na wolne stanowisko:
SPECJALISTA, Wydziat Aktywizacji Zawodowej

Liczba stanowisk: 1 (w petnym wymiarze czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: DWUP — Filia we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

i
2.

10.

11.

12;
13:
14.
15.
16.

17

Przygotowanie warunkéw naboru oraz rejestracja wnioskéw o dofinansowanie w ramach FEDS;

Dokonywanie oceny formalnej, merytorycznej lub formalno - merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektdw
niekonkurencyjnych ztozonych w odpowiedzi na nabér;

Przygotowanie umoéw/decyzji/uchwat o dofinasowanie projektéw niekonkurencyjnych w ramach FEDS;
Aneksowanie zapisow zawartych umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw w trakcie ich realizacji w ramach FEDS;

Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw/decyzji o dofinansowanie projektéw, w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian
w projektach w ramach FEDS;

Prowadzenie weryfikacji formalno-rachunkowej oraz merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych w ramach projektow
realizowanych w ramach FEDS oraz sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania $srodkéw na rzecz beneficjentow;

Biezgca wspotpraca z Beneficjentami, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu z zakresu poprawnej realizacji projektéw
oraz prawidtowego ich rozliczania;

Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

Przygotowanie projektow do zamkniecia, w tym weryfikowanie koficowego wniosku o ptatnos¢ oraz przygotowanie karty
zamkniecia projektu;

Stwierdzanie i udziat w procedurze zgfaszania naruszer przepisow prawa krajowego oraz zasad obowigzujacych w projektach
na etapie realizacji tych projektéw, w tym identyfikowanie wydatkow niekwalifikowalnych podczas weryfikacji wnioskéw
o ptatnosc;

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

Udziat w przygotowaniu procedur wewnetrznych w ramach FEDS;

Whprowadzanie danych do systemdw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

Biezgca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacje FEDS;
Informowanie w zakresie rezultatéw wykonywanych zadan merytorycznych;

Przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja powierzonych zadan,
w oparciu o obowigzujace przepisy;

Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego dotyczacego ochrony
danych osobowych, z zapewnieniem bezpieczerstwa i poufnosci danych.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
—petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysdlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

—nieposzlakowana opinia,
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niezbedne:
— wyksztatcenie wyisze,
— minimum 3-letni staz pracy,
— minimum roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
— znajomosc zasad funkcjonowania funduszy europejskich,
— znajomosc przepisow prawa wspolnotowego i krajowego wtasciwych do realizacji powierzonych zadan,
— znajomosc obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet.
dodatkowe:
— predyspozycje osobowosciowe: zdolnos¢ organizowania pracy wiasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw, umiejetnosé
pracy w zespole, skrupulatnosé, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, zdolnosc analitycznego myslenia, odpornosé
na stres, dobra pamiec i kojarzenie faktow, podzielnosé¢ uwagi.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyiej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — niska.

4, Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do zakresu dziatan
podejmowanych w urzedzie, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkdw uzytecznosci publicznej oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd do wejscia gtdéwnego oraz dwie windy dostosowane do wézkéw inwalidzkich, ciagi
komunikacyjne na poszczegdlnych pietrach umoiliwiajg poruszanie sie wodzkiem inwalidzkim, toaleta dla oséb
niepetnosprawnych dostepna na kazdym pietrze budynku.

6. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2024 r. (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni s o zlozenie nastepujgcych dokumentéw:
1) list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,
2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zatgczonym wzorem,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych:
- posiadane wyksztatcenie,
- minimum 3-letni staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy),
- minimum roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy),
4) podpisane oswiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udzialu w naborze, zgodnie z zatgczonym
wzorem,
5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wraz z klauzulg
informacyjna, zgodnie z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg lub zfozyé w Kancelarii w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy — Filii
we Wroctawiu, ul. Eugeniusza Kwiatkowskiego 4, 52-326 Wroctaw (parter), nie pdiniej niz do 9 grudnia br. do godz. 10:00
(w zaklejonej kopercie z dopiskiem (, oferta nr DK/1110/19/11/2024")).

Aplikacje, ktore wptynag do Urzedu po wyziej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spefniajacy 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 Biuletynu Informacji Publicznej Dolnoélgskiego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy oraz na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru moina odebraé
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Dziatajgc na podstawie art. 24 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928) w zwigzku
z procesem naboru na wolne stanowisko urzednicze informujemy, ze w Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedzie Pracy obowiazuje
Regulamin zgloszern wewnetrznych, dostepny na stronie https://dwup.bip.gov.pl/ochrona-sygnalistow/ochrona-sygnalistow-
regulaminu-zgloszen-wewnetrznych-w-dwup.html

Data zamieszczenia: 27 listopada 2024 r.




