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Stanowisko jest wspétfinansowane przez Unie Europejska ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
dla Wojewddztwa Dolnoslgskiego na lata 2014-2020

OGLOSZENIE

Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej,
ul. Stowackiego 23A, 58-300 Watbrzych

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko inspektora
w dziale Organizacyjnym i Pomocy Technicznej

1. Wymagania podstawowe:
1.1 Wyksztatcenie: wyzsze
1.2 Staz pracy: min. 2 lata
1.3 Doswiadczenie zawodowe:

min. roczne doswiadczenie w pracy w administracji

1.4 Umiejetnosci zawodowe:

posiadanie wiedzy z zakresu administracji publicznej, w tym znajomo$¢ ustawy o samorzadzie
gminnym, Prawo zamdwien publicznych;

znajomos¢ przepisow prawa krajowego i wspdlnotowego dotyczacego wdrazanie PO RPO WD
2014-2020;

znajomosé¢ zapis6w Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego
2014-2020 oraz Strategii ZIT AW;

bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, szczegdlnie Excela, umiejetnos¢ obstugiwania
sprzetu biurowego;

umiejetno$¢ interpretacji i stosowania aktéw normatywnych;

odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, terminowos¢, nastawienie na zdobywanie nowej
wiedzy i doswiadczenia;

doktadno$é, odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, nastawienie na
zdobywanie nowej wiedzy i doswiadczenia.

2. Wymagania dodatkowe:

min. roczne do$wiadczenie w pracy zwigzanej z projektami wspdtfinansowanymi ze $rodkéw
UE,

komunikatywno$¢, zdolnosci organizacyjne i interpersonalne,

obowigzkowo$¢, terminowos¢ i dyspozycyjnosc,

fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg projektow unijnych

skrupulatnos¢ i systematycznosc.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych oraz sprawozdawczo$¢
w zakresie tego zagadnienia.

Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z realizacjg zadan IPAW oraz spraw
wynikajacych z wykonywania obowigzkdw.

Biezace i prawidtowe prowadzenie dokumentacji oraz wspdtpraca z pozostatymi pracownikami
w zakresie catoksztattu prac zwigzanych z rachunkowoscia w zakresie swojego stanowiska pracy.
Opisywanie faktur i innych dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizowanymi zadaniami.
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Zbieranie i przetwarzanie danych niezbednych do celéw monitoringu i sprawozdawczosci w
zakresie realizowanych zadan.

Prawidtowe prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej ze
stanowiskiem pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Opracowywanie i aktualizacja projektéw dokumentéw wewnetrznych IPAW dotyczgcych spraw
organizacji i funkcjonowania IPAW, w tym prowadzenie rejestru zarzadzer Dyrektora I[PAW.
Przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora.
Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych.

Przyjmowane i rejestrowanie skarg i wnioskow dot. dziatalnosci IPAW.

Przygotowywanie i realizacja uméw zawieranych przez IPAW.

Realizacja projektéw IPAW w ramach Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020.

Dokonywanie zakupéw dostaw i ustug niezbednych do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania IPAW, w ramach Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020 we wsp6tpracy ze
specjalistg ds. zamowien publicznych.

Przygotowywanie sprawozdan w zakresie projektdw realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD 2014-2020.

Planowanie i rozliczanie wydatkéw wspoétfinansowanych przez Gminy ZIT AW.

Przygotowanie materiatéw planistycznych w ramach zadan i projektéw finansowych ze
srodkéw Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020.

Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym wsp6tpraca
przy opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw dokumentow i innej
dokumentacji regulujgcej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

Prowadzenie rejestrow umaéw.

Przygotowanie i aktualizacja regulaminu prac KOP oraz innych dokumentéw regulujgcych prace
KOP, przy wspotudziale dziatéw kontraktacji.

Organizacja procesu naboru i wyboru kandydatdw na ekspertdw, przygotowanie sktadéw
osobowych KOP, udziat w KOP.

Organizacja pracy ekspertow dokonujgcych oceny merytorycznej i strategicznej wnioskow.
Wspotudziat w ocenie pracy i akredytacji ekspertéw we wspotpracy z dziatami kontraktacji, 1Z
oraz innymi instytucjami wdrazajgcymi RPO WD 2014-2020.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezstronnosci, poufnosci oraz braku konfliktu intereséw.
Pozostate zadania zgodnie z poleceniami przetozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Inspektor w Dziale Organizacyjnym i Pomocy Technicznej to stanowisko urzednicze, dla ktérego w
zakresie podstawowych zadan nie uwzglednia sie pracy w terenie poza biurem. Pracownik zatrudniony
na ww. stanowisku wykonywac bedzie prace biurowe z obstugg sprzetu przystosowanego do zadan np.
monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania
w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) Zzyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie swiadectw pracy,
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4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje (jesli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902).

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petfni
praw publicznych.

Uwaga:

e Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

e Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu wrzeéniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w IPAW,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz
z podanym adresem zwrotnym w terminie do 14.10.2016 .

na adres:

Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej

ul. Stowackiego 23A, 58-300 Watbrzych

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
W terminie 7 dni po uptywie terminu od ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni

do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
IPAW i UM Watbrzycha.




miejscowos$¢
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adres

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego przewidujacego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za skfadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do

czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(podpis )



miejscowos$¢

imie i nazwisko

adres

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze nie bytam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



miejscowos$¢

imie i nazwisko

adres

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
—zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z2016r. poz. 922) oraz Ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).

czytelny podpis



