Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 27 stycznia 2023 r.

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Inspektora w Wydziale Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej
w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Opolu
45-315 Opole, ul. Glogowska 25 ¢

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6 %o.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym, znajdujgcym si¢ na parterze budynku, przy ulicy
Glogowskiej 25 c, wyposaione jest standardowo. Praca w pozycji siedzqcej, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Czestotliwosé wyjazdow stuibowych: w razie potrzeb
Urzedu.

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba w wymiarze 1,00 etatu

Wymagania:

Niezbedne:
— Woyksztalcenie:

> Wyisze;

» minimum 12-miesieczny staz pracy ogétem
o Wtym co najmniej 6 miesieczny staz pracy W publicznych stuibach zatrudnienia

(Powiatowe Urzedy Pracy, Wojewddzkie Urzedy Pracy, Ochotnicze Hufce
Pracy, oraz inne jednostki samorzgdu terytorialnego lub w instytucjach,
organizacjach realizujgcych zadania z zakresu wspierania
przedsigbiorczosci), a takie doswiadczenie zwigzane Z wdrazaniem funduszy
strukturalnych;

» znajomosé regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu (tj. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o samorzqdzie wojewodztwa,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
0 zasadach realizacji programow w zakresie realizacji polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020;

» znajomosé dokumentéw programowych i wytycznych w zakresie PO WER i RPO WO
2014-2020, a w szczegolnosci Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkow Pomocy
technicznej na lata 2014-2020, Instrukcji dotyczqcej realizacji pomocy technicznej
w ramach PO WER, Instrukcji dotyczgcej realizacji projektow pomocy technicznej
w ramach RPO WO 2014-2020 oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow



w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego i Funduszu Spéjnosci na lata 2014 -2020;

» biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programoéw srodowiska MS Office (Word,
Excel);

» petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysilne przestepstwo scigane
z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;,

» nieposzlakowana opinia;

» obywatelstwo polskie.

Potwierdzone oswiadczeniem lub zaswiadczeniem kandydata.

¢ \Wymagania dodatkowe, umiejetno$ci i predyspozycje

» mile widziana znajomosé ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie 2021 -2027;

» znajomosé regulacji prawnych Unii Europejskiej dotyczgcych Europejskiego Funduszu
Spoteczneqo;

» dobra znajomosé jezyka obcego ( preferowany jezyk angielski lub niemiecki);

» umiejetnos¢ sprawnego postugiwania si¢ jezykiem polskim przy redagowaniu pism
urzedowych,

» bardzo dobra organizacja i planowanie pracy;

» umiejetnosé pracy w zespole;

» zdolnosé analitycznego myslenia;

» komunikatywnos¢;

» kreatywnosé;

» systematycznosé;

» samodzielnosé;

> solidnosé i doktadnosé.

Potwierdzone oswiadczeniem lub zaswiadczeniem kandydata.

Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja, wdrazanie i rozliczanie pomocy technicznej PO WER i RPO WO 2014 -2020
i FEO 2021-2027 w tym:
a. sporzqdzanie Planéw Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 i FEO 2021-2027;
b. sporzqdzanie sprawozdan z wykonania Pomocy Technicznej RPO WO 2014 -2020 oraz FEO
2021-2027,



C. sporzqdzanie wnioskéw o platnosé beneficjenta w ramach projektu wspétfinansowanego
ze Srodkow pomocy technicznej w ramach PO WER za pomocq systemu teleinformatyczneg0
SL2014-PT,;

d. sporzqdzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ w ramach RPO WO 2014 - 2020 za pomocg
systemu teleinformatycznego SL2014;

e. sporzqdzanie wnioskow beneficjenta 0 platnos¢ w ramach FEO 2021 -2027 za pomocg
systemu teleinformatycznego;

f. opis merytoryczny dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacjg pomocy technicznej
PO WER i RPO WO 2014 -2020 i FEO 2021-2027;

0. sporzqdzanie metodologii rozliczajgcej wydatki w ramach pomocy technicznej PO WER
i RPO WO 2014 -2020 i FEO 2021-2027;

h. sporzqdzanie uméw z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie pomocy technicznej PO WER
i RPO WO 2014-2020 i FEO 2021-2027;

i. Sporzqdzanie szczegotowych opisow  przedmiotu zamoéwienia w  zakresie zasady
konkurencyjnosci w ramach pomocy technicznej PO WER i RPO WO 2014-2020 i FEO 2021-
2027,

J. Sporzqdzanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia (SWZ) w zakresie prawa zamowien
publicznych w ramach pomocy technicznej PO WER i RPO WO 2014 -2020 i FEO 2021-
2027,

k. organizacja szkolen, konferencji oraz targow dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentow
w ramach PO WER i RPO WO-2014-2020 i FEO 2021-2027 i FEO-2021-2027;

I.  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych Urzedu.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny witasnorecznie 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 Wojewoddzkim
Urzedzie Pracy w Opolu wylacznie wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr i
Szkolen Urzgdu z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o korzystaniu z peini praw
publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wedtug
okreslonego wzoru dostgpnego na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub
mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr 1 Szkolen Urzedu.

Uwaga: Kazde z wymagan niezbednych powinno by¢ udokumentowane lub
potwierdzone o$wiadczeniem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietych kopertach w Kancelarii
Urzedu /parter/ lub poczta na adres:



http://wup.opole.ibip.pl/public/
http://wup.opole.ibip.pl/public/

Wojewodzki Urzad Pracy

ul. Glogowska 25 ¢

45-315 Opole

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze :_lInspektor w Wydziale
Informaciji, Promocji i Pomocy Technicznej.

lub droga elektroniczng wytacznie wtedy, gdy sg potwierdzone profilem zaufanym ePUAP,
tj. zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne lub podpisem kwalifikowalnym.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8.02.2023 roku

Aplikacje kandydatow 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 bg¢dg umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu na parterze.

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentoéw aplikacyjnych na stronie internetowe;j
http://wup.opole.ibip.pl/public/ ukaze si¢ ogloszenie o0 terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej oraz jej zakresie tematycznym lub o tescie kwalifikacyjnym. W ogtoszeniu
tym zostang podane takze nazwiska i pierwsze litery imienia os6b, w odniesieniu, do ktoérych
Komisja Rekrutacyjna WUP uzna, ze spelniaja one wymogi formalne okreslone w
dokumentacji konkursoweyj.

Powyzsze informacje zostana opublikowane wylacznie w stosunku do oséb, ktore
w_kwestionariuszu udostepnionym na_stronie internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/
lub mozliwym do pobrania w Wydziale Kadr i Szkoleh Urzedu /pokdj nr 7 — | pietro/
wypelia 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”.

Pozostale osoby, ktore nie wyraza zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery
imienia o dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym bgda mogty dowiedzie¢ si¢ 0sobiscie w
pokoju nr 2 lub 7 na | pigtrze Wojewddzkiego 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 formalnej.

Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (+48) 77 44-17-408 lub 77 44-16-
550
Informacje¢ opracowata — Jadwiga Bargiel

URZAD PRZYJAZNY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM

Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu
Maciej Kalski
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