DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

KAPITAt LUDZKI ) W WALBRZYCHU eFs
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI : Wdela} ds Integrac‘]l Spo*eczne‘] E eiski Fund ool "
50-541 Wroctaw, ul. Armii Krajowej 54 T RIS

tel. 071 78292 00 fax 071 78292 12 e-mail: wroclaw.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
STARSZEGO REFERENTA W WYDZIALE ROZWOJU EDUKACJI

Oferta nr DK/1110/29/09/08

Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy w Walbrzychu oglasza nabor kandydatéw na
stanowisko: Starszego referenta w Wydziale Rozwoju Edukacji na Stanowisku ds. Obstugi
Projektéw Konkursowych

Ilo$¢ stanowisk: 2
Miejsce wykonywania pracy: Filia DWUP we Wroctawiu

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

- obstuga i monitorowanie postgpu realizacji uméw o dofinansowanie projektow konkursowych
w ramach PO KL;

- przygotowywanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach
PO KL;

- przyjmowanie i dokonywanie weryfikacji merytorycznej i formalno — rachunkowej wnioskow
o ptatno$¢ beneficjentow w ramach projektow konkursowych, w tym czgsci sprawozdawczej
z postepu realizacji projektu;

- sporzadzanie dyspozycji platniczych transz na rzecz beneficjentow w ramach projektow
konkursowych;

- biezace kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie obstugi
projektu w ramach PO KL;

- gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu i ewaluacji
w ramach PO KL;

- wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) i Lokalnego
Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL;

- zapewnienie zgodnosci realizacji projektoéw z odpowiednimi zasadami wspolnotowymi
1 krajowymi;

- przygotowanie dla Wydzialu Pomocy Technicznej i Projektow Wtasnych materiatéw/informacji
stuzacych przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej w odniesieniu
do realizowanych zadan w ramach PO KL;

- wspolpraca z pozostaltymi jednostkami pionu ds. EFS, pozostalymi jednostkami/komérkami
organizacyjnymi Urzedu, Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami/jednostkami krajowymi i regionalnymi
w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL zgodnie z kompetencjami Wydziatu;

- prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan z wtasciwymi instytucjami;

- prowadzenie biezacej archiwizacji zgromadzonej dokumentacji zgodnie z przyjgtymi zasadami;

Wymagania stawiane kandydatom
warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— korzystanie z pelni praw publicznych,
— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— niekaralno$¢ za przestgpstwo popeinione umysinie,
— nieposzlakowana opinia




niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze,
— podstawowa  wiedza w  zakresie = funkcjonowania  funduszy  strukturalnych,
w tym szczegdtowa znajomos¢ 9 Priorytetu PO K1,
— znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z realizacja programéw wspodtfinansowanych z EFS,
— biegla znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet
dodatkowe:
— zdolnos$¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
— umiejetnos¢ pracy w zespole 1 wspolpracy z innymi zespotami,
— znajomos$¢ 1 umiejgtno$¢ czytania dokumentdéw programowych PO KL,
— znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, prawo zamdéwien publicznych,
— wiedza dotyczaca zagadnien systemu edukacji i nauki w Polsce,
— wiedza w zakresie funkcjonowania oraz podstawowych zasad organizacji pracy
w administracji publiczne;j,

Kandydaci proszeni sa o zloZenie nastepujacych dokumentow:
1) list motywacyjny (o obj¢tosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4),
2) CV z danymi do kontaktu,
3) kwestionariusz 0SObowy (zgodnie z zataczonym wzorem),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy, znajomos¢ jezyka

obcego 1 inne kwalifikacje (dokument potwierdzajacy uzyskany poziom wyksztatcenia, $wiadectwa pracy
z_dotychczasowych miejsc zatrudnienia lub w_przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie zaktadu pracy

potwierdzajace okres niniejszego zatrudnienia, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.) - oryginaly do
wgladu w pozniejszym etapie rekrutacji, w przypadku wystawienia niniejszych dokumentow
w jezykach obcych — ich thumaczenie,

5) podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (zgodnie z zalaczonym wzorem),

6) opinia o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

7) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow 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 (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz.1593 z pozn. zm.) ”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta lub zlozy¢ w sekretariacie Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, II pigtro, pok. nr 210
do dnia 2.10 br. do godz. 16:00 (w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.oferta nr
DK/1110/29/09/08”).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

W procedurze selekcji przewidziana jest rozmowa z doradca zawodowym.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej
DWUP zostanie ogloszona lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, ktdrzy zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Nieprzybycie w wyznaczonym terminie 1 miejscu oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu
w naborze.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach, w Biuletynie
Informacji  Publicznej Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w  Watbrzychu
(strona internetowa www.bip.dwup.pl), na stronach internetowych www.dwup.pl oraz
www.efs.dwup.pl.

Data zamieszczenia: 18.09.2008 r.



