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Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

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

1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.),

2) wyksztatcenie: wyzsze

3) staz pracy: minimum 3 lata

4) znajomos$¢ obowigzujgcych aktéw prawnych:
— ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa;
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
— ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia

17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace
Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006;

5) znajomos¢ wspdlnotowych i krajowych dokumentéw strategicznych i programowych:
- umowy partnerstwa z dn. 23.05.2014 r.;
- Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020;
- Strategii Rozwoju Kraju 2020;
- obowigzujgcych wytycznych.

6) umiejetnos¢ zaawansowane] obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢
MS Office.




2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:

a)

b)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym w administracji
samorzadowej,
doswiadczenie zawodowe w pracy z funduszami UE.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

10.

Weryfikowanie zgodnosci przebiegu realizacji projektow, wybranych w trybie
konkursowym, z dokumentami  programowymi, zawartymi umowami
i obowigzujgcymi procedurami.

Weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym wnioskéw
o ptatnos¢, w tym weryfikacja prawidtowosci poniesienia wydatkdw przez
beneficjentow.

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

Przygotowywanie, podpisywanie i aktualizowanie umoéw, decyzji lub porozumien
o dofinansowanie realizacji projektow.

Przygotowywanie, przyjmowanie i podpisywanie dokumentéw zwigzanych
z ustanowieniem prawnego zabezpieczenia umow.

Informowanie beneficjentdw o poszczegdlnych etapach zwigzanych z zawarciem
i sktadaniem prawnego zabezpieczenia umowy.

Zbieranie, weryfikowanie i zatwierdzanie sprawozdania okresowego i korncowego
z realizacji projektow, a takze informacji niezbednych do sporzadzenia poswiadczenia
i deklaracji wydatkéw.

Prowadzenie biezgcej korespondencji z beneficjentami.

Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Osi/Priorytetéw/Dziatan
niezbednych do monitorowania postepdw w realizacji projektéw.

Zbieranie oraz wprowadzanie danych do aplikacji SL2014 dla kazdego projektu
niezbednych do monitorowania postepdw w realizacji projektow.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

w

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga urzadzen biurowych.

Na stanowisku pracy wymagana jest:

a. odpornosé na stres,

b. obowigzkowosc,

c. wysoka kultura osobista,

d. systematycznosé, doktadnosé, rzetelnosé,
e. umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,
f.  umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

g. umiejetnos¢ pracy w zespole,

h. umiejetnos¢ organizacji pracy witasne;j,

i. umiejetnosc rozwigzywania problemow.

Wymagane
dokumenty

N

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe oraz uprawnienia,
o ktérych mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.




A takze 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:

4. 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.

5. Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢

wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

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

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyiszym nie ma zastosowania zasada pierwszeAstwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktadaé w zamknietych kopertach do dnia 14.10.2019 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2. Il, parter, pokdj 13)

ul. Al. IX Wiekéw Kielc 3

25-516 Kielce

lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 14.10.2019 r. — (decyduje data wptywu do urzedu )

sktadania
dokumentéw na adres:
° Departament Organizacyjny i Kadr
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego
ul. Al IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem:
,Dotyczy naboru Nr 049.EFS.12.2019 na stanowisko Starszego Specjalisty w Departamencie
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 15 63
1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajag wymagan formalnych, nie bedy 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.
Uwagi 4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

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



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

