OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 3 marca 2011 r.
Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47

oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. obslugi sekretariatu
liczba etatéow: 1 etat

I. Wymagania
1. Niezbgdne
A) obywatelstwo polskie;
B) wyksztalcenie wyzsze, wyzsze licencjackie;
C) doswiadczenie zawodowe: niewymagane;
D) znajomos¢ ustaw i rozporzadzen wykonawczych:
¢ o samorzadzie wojewddztwa,
s znajomos$¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,
s znajomos$¢ regulacji dotyczacych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007 — 2013,
» umiejetnosé obstugi komputera (MS Office, MS Windows, Open Office),
E) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
F) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
G) zgoda na przetwarzanie danych;
H) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie, nieposzlakowana opinia.
2. Dodatkowe
A) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
I1. Zakres wykonywanych zadan:
A) biezaca obstuga sekretariatu IP2 RPO WSL;
B) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci IP2 RPO WSL, w tym
ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych;
C) nadzér nad segregacja poczty wplywajacej do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
D) przygotowywanie korespondencji wychodzacej;
E) nadzér nad terminowos$cia zalatwiania spraw;
F) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.
III. Wymagane dokumenty:
A) list motywacyjny;
B} zyciorys — CV,
C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
D) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz
pracy stwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
E) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;
F) odwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych;

o,



G) odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

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

wDotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu”.

na adres:

Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw
lub sktada¢ osobiscie w Sekretariacie VII pigtro pok. 701

Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczna musza by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisic
elektronicznym — Dz. U. Nr 130 z 2001 r. poz. 1450.

Termin skladania ofert uplywa w dniu 14 marca 2011 r.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beds informowani indywidualnie o terminie

testu merytorycznego lub o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

IV. Aplikacje, ktére wplyna do Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci po terminie, nie
bgda rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza si¢ za zlozong
w terminie, jezeli zostala nadana w urzedzie pocztowym najp6zniej w ostatnim dniu
wskazanym w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

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

VI Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci http:/bip.silesia-region.pl/scp,
http://scp-slask.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w  Chorzowie, ul. Katowicka 47 niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

VIIL. Inne informacje
1. dokumenty do pobrania:
e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci,
» Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,
o  Wzdr o$wiadczenia 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
o$wiadczenia o nickaralnodci za przestgpstwa popelnione umysélnie,
2. Dokumenty te sa dostepne rowniez w sekretariacie Slaskiego Centrum
Przedsigbiorczosci.
3. Zlozonych ofert nie odsylamy, a nie odebrane podlegaja zniszczeniu po uplywie 6-ciu
miesiecy od dnia ogloszenia naboru.
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