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Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy

ogtasza konkurs

na osobe swiadczgca ustugi biurowe

w zwigzku z realizacja projektu systemowego , Aktywizacja zawodowa pracownikéw
sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
w ramach Poddziatania 8.1.2 PO KL

I Zadaniem osoby Swiadczacej ustugi biurowe w projekcie pn. ,Aktywizacja pracownikéw sektora o$wiaty
na dolnoslaskim rynku pracy” bedzie w szczegdlnosci:

- prowadzenie i uzupetnianie baz danych zwiazanych z realizacjg szkoleri zawodowych i studidw
podyplomowych przez uczestnikéw projektu,
- monitorowanie budzetu projektu przeznaczonego na szkolenia zawodowe i studia podyplomowe oraz
przygotowywanie projektu zmian w budzecie projektu,
- szacowanie wydatkéw przeznaczonych na szkolenia zawodowe i studia podyplomowe w ujeciu
miesigcznym oraz przygotowywanie danych do wniosku o pfatnosé i harmonogramu ptatnoéci,
- prowadzenie korespondencji mailowej z uczestnikami projektu zwiazanej ze szkoleniami
zawodowymi i studiami podyplomowymi,
- przygotowywanie pism do uczestnikdw projektu zwiazanych ze szkoleniami zawodowymi i studiami
podyplomowymi,
- przygotowywanie umow szkoleniowych dla uczestnikdw projektu,
- weryfikacja dokumentéw uczestnikow projektu zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi i studiami
podyplomowymi,
- przygotowywanie opisow dokumentéw ksiegowych zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi
i studiami podyplomowymi.

Zatozenia projektu ,Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oéwiaty na dolnodlaskim rynku pracy”
dostepne sg na stronie internetowej Projektu: www.aktywizacja.dwup.pl

Il.  Przewidziana liczba Zleceniobiorcéw: 1 osoba

ll.  Przewidywany czas wykonywania zadari: od dnia podpisania Umowy ze Zleceniobiorcg maksymalnie do
31 lipca 2015r. — maksymalnie 360 godzin, jednak nie wiecej niz 80 godzin miesiecznie. Miesieczne
zaangazowanie liczby godzin pracy w zaleznosci od potrzeb Zleceniodawcy.

IV.  Forma zatrudnienia: umowa zlecenie. Pierwsza umowa zostanie sporzadzona na okres jednego miesiaca
kalendarzowego. Druga umowa zostanie podpisana w przypadku wykonania zlecenia przez Zleceniobiorce
zgodnie z warunkami okreslonymi w Umowie. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy jest finansowane w ramach
projektu ,Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslaskim rynku pracy”
realizowanego w ramach Poddziatania 8.1.2 Wsparcie proceséw adaptacyjnych i modernizacyjnych
w regionie Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

V.  Warunki dotyczace charakteru pracy:
Zadania maja byc realizowane stacjonarnie przez ustalone 2 dni w tygodniu w Biurze Projektu, al. Armii

Krajowej 54 we Wroctaw oraz w pozostate dni niestacjonarnie poza siedzibg Zleceniodawcy.
Zleceniodawca otrzyma adres mailowy Dolnodlaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w celu
komunikowania sig¢ z uczestnikami projektu. Zleceniodawca zapewnia sprzet komputerowy dla
wykonywania zadan w trybie stacjonarnym.

Biuro Projektu
al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw
tel. 71/39 74 170, 174, 177

e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www.aktywizacja.dwup.pl

Projekt: , Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
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VI. Zleceniobiorca moze zostaé kandydat, ktéry spetnia jednoczesnie nastepujgce warunki:

posiada wyksztatcenie wyisze

ma udokumentowane minimum roczne doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektu PO KL,
doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektu/projektow finansowanego/ych ze srodkdéw EFS;

ma udokumentowana znajomosc¢ MS Excel,

korzysta z petni praw publicznych, posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, nie byt karany
za przestepstwa umysine,

posiada sprzet komputerowy ze statym dostepem do Internetu, ktdry zostanie wykorzystany na
potrzeby realizacji ustug w ramach projektu w trybie niestacjonarnym.

VIl. Sposdb rozliczenia Wykonawcy:

rig

Zleceniobiorca zobowigzuje sie prowadzi¢ ewidencje zrealizowanych godzin w ramach $wiadczonej
ustugi zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw PO KL oraz dostarczy¢ jg do Filii
Zleceniodawcy we Woroctawiu, przy al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wrocfaw w terminie do 5 dni
roboczych po zakonczeniu miesigca kalendarzowego.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do wystawienia rachunku w ciggu 5 dni po zakonczeniu miesigca
kalendarzowego, ktéry zostaje wystawiony w oparciu o liczbe przepracowanych godzin przemnozong
o stawke brutto ustalong za godzine pracy okreslong w Umowie ze Zleceniodawca.

Rachunek zostanie przyjety przez Zleceniodawce tylko w przypadku stwierdzenia wykonania zlecenia
zgodnie z warunkami okreslonymi w Umowie.

Zaptata wynagrodzenia nastapi przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy wskazany w rachunku
w terminie do 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Zleceniodawce poprawnie wystawionego rachunku,
pod warunkiem potwierdzenia przez Zleceniodawce wykonania zlecenia.

W przypadku niezatwierdzenia zlecenia przez Zleceniodawce, Zleceniobiorca zobowiazuje sie do
uzupetnienia zlecenia zgodnie z zastrzezeniami i uwagami Zleceniodawcy w terminie wskazanym przez

Zleceniodawce.

Viil. Oferty Kandydatéw przystepujacych do konkursu na kandydata na pracownika biurowego powinny
zawierac :

1.

Formularz aplikacyjny- CV zawierajacy klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6Zn.
zm.)".

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe potwierdzajgce
WW. wymagania.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub za umyslne przestepstwa skarbowe oraz
0 posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o posiadaniu  wiedzy z zakresu realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw PO KL.

Oswiadczenie o dysponowaniu sprzetem komputerowym wraz ze statym dostepem do Internetu, ktory
zostanie wykorzystany na potrzeby realizacji ustug w ramach projektu.

IX. Oferty wraz z dokumentami :
Kandydaci powinni przestat lub dostarczy¢ osobiscie lub kurierem do siedziby Filii Dolnoslgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu - 50-541 Wroctaw, al. Armii Krajowej 54 z dopiskiem:
Pracownik biurowy w projekcie , Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslgskim

rynku pracy”

Biuro Projektu
al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw
tel. 71/ 39 74 170, 174, 177

e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www.aktywizacja.dwup.pl

Projekt: ,,Aktywizacja zawodowa pracownikow sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
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Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie w terminie: 16.02.2015 do godz. 12.00. Decydujace
znaczenie dla oceny zachowania powyiszego terminu ma data i godzina wpltywu oferty,
a nie data wystania jej przesytka pocztowg czy kurierska.

Oferty ztozone po terminie lub nie spetniajace powyzszych warunkéw pozostawia sie bez rozpatrzenia.

X.  Kryteria wyboru Kandydatéw:
Kryteria wyboru :
— kwalifikacje — max 40 pkt.
— doswiadczenie —max 40 pkt.
W kryterium | KWALIFIKACIE punkty zostang przyznane nastepujgco:
1. Wyksztatcenie wyisze — (magister — 20 pkt.; licencjat 10 pkt).
2. Znajomos¢ MS Excel — 20 pkt.
W kryterium Il DOSWIADCZENIE punkty zostang przyznane nastepujgco :
1. Doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektu PO KL (min. rok) - 10 pkt.
2. Doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektu PO KL (pow. roku) - 20 pkt.
3. Doswiadczenie zawodowe przy realizacji projektu/projektéw finansowanego/ych ze $rodkéw EFS
— 20 pkt.

llos¢ punktdw zostanie przyznana na podstawie zfozonych przez Kandydata dokumentéw ($wiadectwa
pracy, referencje i inne, ktére potwierdzaja zdobyte doswiadczenia i kwalifikacje niezbedne
do wykonania przedmiotu umowy).

Xl. Wybodr Kandydatéw:

Wybdr nastapi w dwdch etapach:
| etap: analiza ztozonych ofert pod katem formalnym;
Il etap: ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.
Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy dokona wyboru oferty kandydata, ktry uzyska najwyisza iloéé
punktdw cbliczong wg wzoru:

On=K+D

gdzie:

On — oznacza oferte najlepszg

K — oznacza liczbe punktéw zdobytych w kryterium: kwalifikacje

D - oznacza liczbe punktdw uzyskanych w kryterium: doswiadczenie.
W przypadku, gdy dwdch lub wiecej Kandydatéw uzyska takg samg ogdlng liczbe punktéw Dolnoélaski
Wojewddzki Urzad Pracy moze podjaé¢ decyzje o przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych w celu
wytonienia Zleceniobiorcy, a z osobg ktéra uzyska najwyiszg liczbe punktéw zostanie zawarta umowa
zlecenie.

Wszelkie informacje zwigzane z procesem rekrutacji mozna uzyska¢ w Biurze Projektu: al. Armii Krajowej 54,
Wroctaw oraz pod numerem telefonu: 71/ 39 74 177, e-mail: agnieszka.jedrzejczak@dwup.pl.

Zataczniki - wzory dokumentéw do pobrania:
1. Zatacznik Nr 1 — Formularz aplikacyjny
2 Zatacznik Nr 2- Oswiadczenie Kandydata
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5 Biuro Projektu
B al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw
tel. 71/ 39 74 170, 174, 177

e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www aktywizacja.dwup.pl

Projekt: . Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora o$wiaty na dolnoslgskim rynku pracy”



KAPITAL LUDZKI @
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC!

DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY

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

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

-
.

-

*
*

Zatacznik nr 1- Formularz aplikacyjny

FORMULARZ APLIKACYINY
{(CURRICULUM VITAE)
DANE OSOBOWE:
Imie:
Nazwisko:

Miejsce zamieszkania (adres,
wojewddztwo)

WYKSZTALCENIE:

Uczelnia i kierunek

Uzyskany stopieri / dyplom

Data ukonczenia

KURSY / SZKOLENIA:
nia (od...
Organizator Tematyka kursu - t":: ') (0
POSIADANE CERTYFIKATY:
Organ wydajacy ¢ ]
kat
certyfikat Nazwa wydania certyfikatu Data wydania certyfikatu

Biuro Projektu
al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw

P tel. 71/ 39 74 170, 174, 177
e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www.aktywizacja.dwup.pl

Projekt: ,, Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
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DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Okres
zatrudnienia

Instytucja/Firma Stanowisko Opis obowigzkéw

Dodatkowe informacje

Zatacznik Nr 2. Oswiadczenie Kandydata na osobe $wiadczaca ustugi biurowe w projekcie ,Aktywizacja
zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslaskim rynku pracy”

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA OSOBE SWIADCZACA UStUGI BIUROWE W PROJEKCIE
»Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnosigskim rynku pracy”

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Nazwa i nr dokumentu tozsamosci

Wydany przez

swiadoma/-y odpowiedzialnosci za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze

- korzystam z petni praw publicznych,

- posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

- nie jestem karany za przestepstwa umysine lub za umysine przestepstwa skarbowe,

- potwierdzam prawdziwos¢ danych zawartych w ztozonym Wniosku rekrutacyjnym oraz
dotgczonych dokumentach.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Biuro Projektu
al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw

Z tel. 71/39 74 170, 174, 177
e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www.aktywizacja.dwup.pl

Projekt: , Aktywizacja zawodowa pracownikow sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
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Potwierdzam, iz znam zasady realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw PO KL.

(data i czytelny podpis Kandydata)
Jednoczesnie potwierdzam swojg gotowos¢ do swiadczenia ustug w ramach projektu pn. ,Aktywizacja
zawodowa pracownikow sektora oswiaty na dolnoslaskim rynku pracy”, zgodnie z ogtoszeniem ztozonym przez

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy oraz posiadam sprzet komputerowy ze statym dostepem do Internetu,
ktéry zostanie wykorzystany na potrzeby realizacji ustug w trybie niestacjonarnym w ramach projektu.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim zyciorysie
zatagczonym do wniosku, co mogtoby by¢ konieczne w przypadku podjecia niezbednych dziatan wynikajacych
z udziatlu w projekcie ,Aktywizacja zawodowa pracownikéw sektora oswiaty na dolnoslgskim rynku pracy”
w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozniejszymi zmianami).

(data i czytelny podpis Kandydata)

Biuro Projektu
al. Armii Krajowej 54, 50-541 Wroclaw

tel. 71/ 39 74 170, 174, 177
e-mail: biuroprojektu@dwup.pl
www.aktywizacja.dwup.pl

Projekt: . Aktywizacja zawodowa pracownikow sektora oswiaty na dolnosigskim ryvnku pracy”
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