Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 31.08.2021 r.

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Inspektor w Wydziale Rozwoju Przedsiebiorczos$ci
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu
45-315 Opole, ul. Glogowska 25 ¢

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepelnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym, znajdujgcym si¢ na parterze budynku, przy ulicy
Rejtana 5, wyposaione jest standardowo. Praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych: w razie potrzeb Urzedu.

liczba kandydatow do wylonienia: 2 osoby w wymiarze 1,00 etatu

Wymagania:

e Niezbedne:

— Wyksztalcenie:

»  Wpyzsze lub srednie,

» W przypadku wyksztalcenia wyiszego wymagany co najmniej 1 rok stazu pracy lub
w przypadku wyksztalcenia sredniego — co najmniej 3 lata ogdlnego staiu pracy,

»  Znajomosé¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w tym przygotowania wnioskow
o dofinansowanie, wnioskow o platnosé¢ oraz zasad monitorowania, kontroli
i ewaluacji;

»  Wiedza dotyczgca rozliczen finansowych oraz zaméwien publicznych;

»  Wiedza na temat funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzqdu
wojewddztwa;

»  Biegla obstuga MS Office, w tym bardzo dobra obstuga programu Excel;

»  petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Sscigane
z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig;

»  obywatelstwo polskie.

Potwierdzone oswiadczeniem Kandydata lub zaswiadczeniem.
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¢ \Wymagania dodatkowe, umiejetnosci i predyspozycje

o Przy wyksztalceniu wyiszym i srednim mile widziany 1 rok pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia (WUP, PUP, OHP i inne jednostki samorzgdu terytorialnego) lub w instytucjach
(organizacjach) realizujgcych zadania 7 zakresu wspierania przedsiebiorczosci, a takZe
doswiadczenie zwigzane 7 wdraZaniem funduszy strukturalnych;

e Znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych 7 funkcjonowaniem urzedu (1j. ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych;

e Znajomosé regulacji prawnych Unii FEuropejskiej dotyczgcych FEuropejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

o  Umiejetnos¢ prowadzenia obstugi projektow EFS i EFRR w zakresie bieigcej realizacji

projektu;

Umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

Umiejetnosé dobrej komunikacji pisemnej i ustnej,

Umiejetnosé efektywnej pracy pod presjq czasu;

Umiejetnosé samodzielnego planowania i organizowania wilasnej pracy;

Umiejetnosé pracy w zespole;

Zdolnosé analitycznego myslenia;

Komunikatywnos¢;

Systematycznosc,

Samodzielnosé;

Solidnosé i doktadnosé;

Uczciwosé i lojalnosé.

Potwierdzone oswiadczeniem pracownika lub zaswiadczeniem

Zakres czynnosci wykonvwanych na stanowisku:

e realizacja zadan w zakresie promocji, rozpowszechniania informacji, dokumentowanie
podejmowanych dziatan w tym zakresie,

e wenyfikacja ocen formalnych i merytorycznych wnioskow ztozonych do Komisji Rekrutacyjnej
oraz Komisji Oceny Wnioskow/Biznesplanow oraz sporzqdzanie dokumentacyi,

e kontrola wydatkowania dotacji i monitoring prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
uruchomionej w ramach projektu przez okres 12 miesiecy od dnia jej rozpoczecia,

o obstuga kandydatow i uczestnikow projektu,

o rozliczanie przyznanych dotacji oraz wsparcia pomostowego,

e prowadzenie dziatan zwigzanych z dokonywaniem zakupow materiatow, sprzetu i ustug
zewnetrznych, niezbednych do realizacji projektow,

e monitoring osigganych rezultatow projektow oraz postepu rzeczowo-finansowego,

e przygotowywanie okreslonych sprawozdan wymaganych w ramach projektow i gromadzenie
wlasciwej dokumentacyji,

e prowadzenie biezgcej korespondencji w merytorycznym zakresie stanowiska,

e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan,

e stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy,

o biezgca wspoilpraca z partnerami projektu,
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o biezgca  wspolpraca z  Urzedem — Marszatkowskim — Wojewodztwa — Opolskiego
oraz  inmymi  instytucjami i  beneficjentami  indywidualnymi  zaangazowanymi
we wdrazanie Europejskiego Funduszu Spolecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

o wspolpraca ze wszystkimi Wydziatami i Zespolami Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny wilasnorgcznie podpisany;
— kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie; (dyplom lub zaswiadczenie
0 odbytych studiach);
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada);
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu wylacznie wedlug okreSlonego wzoru dostgpnego na stronie
http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Kadrach Urzedu
z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych wedlug okreslonego wzoru dostgpnego
na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr
i Szkolen Urzedu.
Uwaga: Kazde z wymagan niezbednych powinno by¢ udokumentowane lub potwierdzone
oswiadczeniem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w_zamknietych kopertach w Kancelarii Urzedu
/parter pokéj nr 10/ lub poczta na adres:

Wojewddzki Urzad Pracy

ul. Glogowska 25 c

45-315 Opole

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze :_Inspektor w Wydziale Rozwoju
Przedsiebiorczosci.

lub drogg elektroniczng wylacznie wtedy, gdy sa potwierdzone profilem zaufanym ePUAP,
tj. zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne lub podpisem kwalifikowalnym.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.09.2021 roku.

Aplikacje kandydatéw zlozone po terminie, W inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

UWAGA, WAZNE!

Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach rekrutacji
oraz wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
http://wup.opole.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu na parterze obok
pokoju 22.

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://wup.opole.ibip.pl/public/ ukaze si¢ ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej oraz jej
zakresie tematycznym lub o tescie kwalifikacyjnym. W ogloszeniu tym zostang podane takze nazwiska i
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pierwsze litery imienia 0s6b, w odniesieniu, do ktérych Komisja Rekrutacyjna WUP uzna, ze spetniajg one
wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowej.

Powyzsze informacje zostana opublikowane wyltacznie w  stosunku do  o0sob, ktére
W kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/
lub mozliwym do pobrania w Kadrach Urzedu /pokdj nr 35/ wypelnia o$wiadczenie o nastepujacej tresci:
~Wyrazam zgode na publikowanie na stronie, BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu — mojego nazwiska
oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji”.

Pozostate osoby, ktore nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia o dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzie¢ si¢ osobiscie w pokoju nr 35 lub 34 Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w Opolu lub telefonicznie pod numerem (+48) 77 44-17-408 lub 77- 44- 16 -550 po ukazaniu si¢
informacji o zakonczeniu etapu oceny formalne;.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (+48) 77 44 -17-408 lub 77 44-16-550
Informacj¢ opracowata — Agata Adamus.

URZAD PRZYJAZNY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu
Maciej Kalski
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