Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci

oglasza nabér na stanowiska w komérce wlasciwej ds. kontraktacji i platnosci

liczba etatow: 8

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

A) Wyksztalcenie wyzsze, wyzsze licencjackie.

B) Staz pracy - nie wymagany.

C) Znajomos¢ regulacji dotyczacych Funduszy Strukturalnych na lata 2007-2013
w szczegblnosci Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007 — 2013.

D) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

E) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych.

F) Brak prawomocnych orzeczen za przestgpstwa popetnione umyslnie .

2. Pozadane wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
A) Doswiadczenie we wdrazaniu programéw skierowanych do Matych i Srednich
Przedsigbiorstw.
B) Znajomos¢ programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan:

A) Przygotowywanie umow z beneficjentami jak rowniez ewentualnych anekséw.

B) Prowadzenie bazy elektronicznej zawartych umoéw.

C) Przyjmowanie, weryfikowanie i przechowywanie zabezpieczen prawidlowej
realizacji umow.

D) Nadzér nad realizacja zapisoéw umow o dofinansowanie projektow.

E) Przeprowadzanie weryfikacji, poswiadczanie 1 zatwierdzanie wnioskéw
beneficjentow o platnosé, w szczegdlnosci pod katem ich prawidlowosci
formalno—merytorycznej, w tym kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow oraz
informowanie beneficjentow o brakach lub bledach i koniecznoséci dokonania
korekt.

F) Sporzadzanie zbiorczych wnioskéw o platnosé.

G) Monitorowanie zaistniatych nieprawidtowosci i przekazywanie informacji
do wihasciwej komorki.

H) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

4. Wymagane dokumenty:
A) List motywacyjny.
B) Zyciorys — CV.
C) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
D) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i staz
pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.
E) Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
F) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyla¢ w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowiska w komdrce wlasciwej ds. kontraktacji i platnosci.”
na adres:

Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, ul Katowicka 47, 41-500 Chorzéw
lub skladaé osobiscie w sekretariacie Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci,
ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzow, I pietro pok. 105

Termin skladania ofert uptywa w dniu 10.12.2008 r.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
sg przyjmowane wylacznie w formie pisemnej (wyjatek stanowia dokumenty aplikacyjne
przestane droga elektroniczng  opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrze$nia 2001 roku o podpisie elektronicznym —Dz.U. Nr 130 z 2001 r.
poz.1450)

5. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza si¢ za zlozona w terminie, jezeli
zostala nadana w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

6. Do oferty moga by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

7. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych zlozonych po terminie ogloszonego
naboru.

8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci http:/bip.silesia-region.pl/scp,
http://scp-slask.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie, ul. Katowicka 47.

9. Inne informacje
Ponizsze dokumenty:

e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsigbiorczosci,

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e  Wzbr oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

sq do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.silesia-region.pl/scp

lub w Slqskim Centrum Przedsiebiorczo$ci w Chorzowie, ul. Katowicka 47,

I pigtro — sekretariat.

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nie odebrane podlegajg zniszczeniu po uplywie 6-ciu
miesigcy od dnia ogloszenia naboru.
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