Ogtoszenie Nr 004.EFS.1.2016 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka Al IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Oferow'ane Referent

stanowisko

Komdrka organizacyjna

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

Oddziat Oddziat Wdrazania Projektow
Data ogtoszenia 12.02.2016

naboru

Termin sk’fajdanla 2.02.2016

dokumentow

llos¢ etatéw 2

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. 1202);
b) wyksztatcenie: minimum srednie;
c) minimum 2-letni staz pracy;
d) znajomos$¢ obowigzujgcych aktow prawnych:
— ustawy o samorzadzie wojewddztwa oraz Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
— ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
— ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
— ustawy Prawo zaméwien publicznych
— ustawy o finansach publicznych
— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17.12.2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1081/2006;
e) znajomos¢ wspdlnotowych i krajowych dokumentéw strategicznych i programowych,
w szczegolnosci:
— Umowy partnerstwa z dnia 23.05.2014 r.
— Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020,
— Strategii Rozwoju Kraju 2020,
— Strategii na rzecz inteligentnego i zrobwnowazonego rozwoju sprzyjajgcego wigczeniu
spotecznemu - Europa 2020,
— Strategii Wojewddztwa Swietokrzyskiego do 2020 roku,
— Strategii Badan i Innowacyjnosci (RIS3) — Od absorpcji do rezultatéw - jak pobudzi¢
potencjat wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014-2020,
— obowigzujacych wytycznych.
f) umiejetnos$¢ zaawansowane]j obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ MS Office.




2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
a) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym w administracji

samorzadowej,

b) doswiadczenie zawodowe w pracy z funduszami UE,

c) doswiadczenie zawodowe w pracy z funduszami UE w obszarach edukacji, polityki
spotecznej i zdrowia

1. Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskédw o ptatno$é, w tym ocena
prawidtowosci poniesienia wydatkow przez beneficjentow.

2. Udziat w przygotowywaniu anekséw do umoéw o dofinansowanie.

3. Udziat w kontrolach podlegtych projektéw — kontrola na zakonczenie projektu (kontrola
na dokumentacji).

4. Zbieranie, weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan okresowych i koricowych z realizacji
projektow, a takze informacji niezbednych do sporzgdzania poswiadczenia i deklaracji
wydatkow.

5. Prowadzenie biezgcej korespondencji z beneficjentami.

6. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Osi/Priorytetow/Dziatar niezbednych
dla weryfikacji, audytéw i ewaluacji.

7. Zbieranie oraz wprowadzanie danych do centralnego systemu informatycznego dla kazdego
projektu niezbednych do monitorowania postepow w realizacji projektéw.

8. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.
4. Obstuga urzadzen biurowych.
5. Praca wymaga:
a) odpornosci na stres,
b) obowigzkowosci,
Informacja c) odpowiedzialno$é,
o warunkach pracy d) wysokiej kultury osobistej,

na stanowisku L . L.
e) systematycznosci, doktadnosci, rzetelnosci,

f)  umiejetnosci interpretacji przepisow prawa,
g) umiejetnosci analitycznego myslenia,

h) umiejetnosci pracy w zespole,

i)  umiejetnosci organizacji pracy wtasnej,

j)  umiejetnosci rozwigzywania problemow.

W miesiqcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyiszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
Dodatkowe informacje | z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia zobowiqzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajqcego
niepetnosprawnosc.




Wymagane dokumenty

1. List motywacyjnyi CV.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na umowe
o prace.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktérym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

N

A takie ponizsze dokumenty wytacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na stronie
internetowej http://bip.sejmik.kielce.pl w zaktadce PRACA W URZEDZIE > DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 22 .02.2016 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il pietro, pok. 217)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przestaé poczta do dnia 22.02.2016 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )
na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem:
,Dotyczy naboru Nr 004.EFS.1.2016 na stanowisko referenta
w Departamencie Wdrazania Europejskiego Funduszu Spofecznego”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47

Uwagi

1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej
http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.



http://bip.sejmik.kielce.pl/
http://bip.sejmik.kielce.pl/

6.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw s3 wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru.




