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Ogloszenie Nr 007.DPR.2.2013 0 naborze na wolne stanowisko
urze¢dnicze/kierewnieze-stanowiske-urzednieze™

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Jednostka

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

Oferowane stanowisko

Podinspektor

Komorka organizacyjna

Departament Polityki Regionalnej

Oddziat/Wieloosobowe | Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Gléwnego Punktu
stanowisko™®/................ Informacyjnego o Funduszach Europejskich
Data ogloszenia naboru | 30.07.2013
Termin ski’adama 09.08.2013
dokumentow
Ilo$¢ etatow 1 etat
Wymiar czasu pracy peten etat
1. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na
stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz.1458, z pdzn. zm.);

wyksztalcenie wyzsze;

1,5
w administracji publicznej;

b)
©)

minimum roczne doswiadczenie zawodowe W pracy

d) znajomos$¢ obowiazujacych aktow prawnych:
— ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) oraz Statutu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2013.267.t.j.);
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 ze zm.);
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);
e) znajomos¢ regionalnych dokumentow strategicznych i
programowych, tj.:




— Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego na lata 2007-2013,
— Strategii Rozwoju Wojewodztwa Swietokrzyskiego do roku 2020.
f) znajomos$¢ krajowych programoéw operacyjnych na lata 2007 - 2013,
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w tym:
— kryteriow 1 procedur przyznawania dofinansowania,
— zasad sporzadzania wnioskow o dofinansowanie projektow,
— zasad rozliczania projektow oraz zasad przeprowadzania kontroli
projektow.
g) znajomos¢ wspdlnotowych i krajowych dokumentéw strategicznych
i programowych, w tym:
— Strategii Rozwoju Kraju 2020,
— Strategii na rzecz inteligentnego i1 zréwnowazonego rozwoju
sprzyjajacego wlaczeniu spotecznemu - Europa 2020.
1) umiejetnosci:
— bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
— umiejetno$¢ interpretacji przepisdw prawa,
— umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia,
— umiejetno$¢ pracy w zespole,
— umiejetnos¢ wspotpracy 1 wspotdziatania z przedstawicielami
roznych srodowisk
j) cechy osobowe:
— obowiazkowos¢;
— kreatywnos¢;
— zdolno$¢ organizacji czasu pracy;
— samodzielno$¢ 1 efektywnos$¢ w dziataniu.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

co  najmniej roczne  doswiadczenie =~ zawodowe  zwigzane
ze $wiadczeniem ustug informacyjnych/doradczych dotyczacych programéw
krajowych wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub
a) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwiazane ze
$wiadczeniem ustug informacyjnych/doradczych dotyczacych
programéw krajowych wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej lub co najmniej dwuletnie do§wiadczenie w pracy
przy realizacji projektéw wspotinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej
b) minimum 3-letni staz pracy;
c) prawo jazdy kat. B
d) komunikatywno$¢
e) otwarto$¢ na zmiany

f) dyspozycyjnos¢

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

Obstuga potencjalnych beneficjentow 1 wudzielanie informacji o
programach wspotfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej, w tym:

a. Pomoc przy ubieganiu si¢ o dotacj¢ w zakresie:




— zaklasyfikowania pomystlu na projekt do konkretnego priorytetu
1 dzialania w programie finansowanym z Funduszy Europejskich,

— informowania o warunkach, kryteriach 1 procedurach przyznania
dofinansowania,

— przedstawienia procesu ubiegania si¢ o dofinansowanie.

b. Wstegpna pomoc w rozliczaniu projektow:

—informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach,
terminach zwigzanych z procesem rozliczania projektu,

— informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo -
ksiggowych, w szczegdlnosci zasadach opisywania faktur, rachunkow
i innych dokumentéw réwnowaznych w odniesieniu do wymogow
konkretnego programu operacyjnego, jego priorytetu/dziatania oraz
wniosku o dofinansowanie,

— wstepne doradztwo dla beneficjentow przy wypetnianiu wnioskéw
o ptatnos¢ pod wzgledem formalnym,

— informowanie na temat zasad kontroli projektow wspoétfinansowanych
z Funduszy Europejskich, w tym: o rodzajach kontroli, instytucjach
uprawnionych do kontroli, obowiazujacych procedurach i terminach
kontroli,

— informowanie o sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentéw,

c. Wspolpraca przy organizacji konferencji i spotkan informacyjno -
promocyjnych dla potencjalnych beneficjentow,

d. Udzielanie informacji o wptywie i efektach wdrazania programéw
dofinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej na rozw6j wojewodztwa,
e. Wspotpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi
w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

W zaleznosci od potrzeb konieczno$¢ swiadczenia pracy poza stalym
miejscem zatrudnienia.

Liczne kontakty wewngetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.




Dodatkowe informacje**

W miesiqcu poprzedzajqcym date publikacji niniejszego ogloszenia
wskazZnik  zatrudnienia  0sob  niepelnosprawnych w Urzedzie
Marszatkowskim — Wojewodztwa — Swietokrzyskiego  w Kielcach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

W zwiqzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylqczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajqcych wymagania
dodatkowe.

Zatem kandydat, ktory zamierza skorzystaé 7 powyiszego uprawnienia
zobowiqzany jest do tloZenia wraz 7 dokumentami aplikacyjnymi
kopii dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy 1 inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie na umoweg o praceg.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
o ktérym mowa w wymaganiach zwiazanych ze stanowiskiem.

A takze ponizsze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w

Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego

Wojewédztwa Swietokrzyskiego na  stronie internetowej

http://bip.sejmik.kielce.pl w zakladce PRACA W URZEDZIE >

DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE

STANOWISKA URZEDNICZE:

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wszystkie o$§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz

osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem

nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata

musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace;j

ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢

przetlumaczone przez thumacza przysiggtego.




Miejsce 1 termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 9 sierpnia 2013 r. do godz.
15.30 w Kancelarii Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego (budynek C2. I pietro, pok. 149)
al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

lub
2) przesta¢ poczta do dnia 9 sierpnia 2013 r. — (decyduje data wplywu do

urzedu ) na adres:

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Urzad Marszaltkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru Nr 007.DPR.2.2013 na stanowisko
Podinspektora w Departamencie Polityki Regionalnej”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 11 68

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wptyna do wurzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie
begda powiadamiani o dalszym toku naboru.

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

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostana dofaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow
sa wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skresli¢;
**) dotyczy wytacznie naboru na stanowiska urze¢dnicze.




