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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Z DNIA 15 lipca 2013 r.

$laskie Centrum Przedsiebiorczoséci, 41-500 Chorzow, ul, Katowicka 47

ogtasza nabdr na woelne stanowisko urzednicze
do spraw kontraktacji i ptatnosci
liczha etatow: 2 etaty

1. Wymagania
1. Niezbedne

A) Obywatelstwo polskie;
B) Wyksztatcenie wyzsze;
C) Doswiadczenie zawodowe: niewymagane;
D) Znajomno$¢ ustaw i rozporzadzen wykonawczych:
e znajomosé ustawy o samorzadzie wojewddztwa,
« 0o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
« znajomosé Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11
pazdziernika 2007 r. w sprawie udzielania regionalnej pomocy
inwestycyjnej w ramach regionalnych programdéw  operacyjnych
z pozniejszymi zmianami,
+ znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,
« znajomosc regulacji dotyczacych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013,
« znajomo$é¢ zagadnien zwiazanych z udzielaniem dotacji dla
przedsiebiorstw,
« obstuga programoéw komputerowych w zakresie pakietu MS Office.
E) Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw publicznych.
F) Brak prawomocnych orzeczen za przestgpstwa popetnione umysinie oraz za
przestgpstwa: przeciwko mieniy, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwke dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe.
G) Zgoda na przetwarzanie danych.

2. Dodatkowe

A) Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie]

B) Dobra organizacja pracy;

C) Zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢, rzetelnosc,

D) Umiejetnosé szybkiego wyciagania wnioskow;

E) Umiejetnosc pracy w zespole;

F) Komunikatywnosc;

G) Zaangazowanie;



1. Zakres wykonywanych zadan:
A) Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie i aktualizacja
istniejacych.
B) Przygotowywanie uméw z beneficjentami jak réwniez ewentualnych aneksow.
C) Przyjmowanie, weryfikowanie, niszczenie 1 wydawanie zabezpieczen
prawidtowej realizacji Umow.

s

D) Nadzdr nad realizacja zapisow uméw o dofinansowanie projektdw

E) Przeprowadzanie weryfikacji, poswiadczanie | zatwierdzanie wnioskow
beneficjentow o ptatnosé szczegdlnosci pod katem ich prawidtowosci formalno
- merytorycznej i formalno - rachunkowej, w tym kwalifikowalnosci

poniesionych wydatkéw oraz informowanie beneficjentdéw o brakach lub
btedach i koniecznosci dokonania korekt,

F} Zbieranie i weryfikacja sprawozdan z realizacji projektéw otrzymanych od
beneficjentéw zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace].

G) Monitorowanie zaistniatych nieprawidtowosci i przekazywanie informacii do
komorki ds. menitoringu i kontroli.

H) Sporzadzanie |1 przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej poswiadczen
i deklaracji wydatkow dotyczacych poszczegblnych Dziatania/Poddziatan
wdrazanych przez Centrum.

1) Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego oraZz
Lokalnego Systemu Informatycznego.

1)  Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

111. Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest nharazona ha wysiepowanie
uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy | dostepnoéé do budynku, do pomieszczen biurowych | do
pomieszczen sanitarnych. Zapewniaja to podjazdy dla niepetnosprawnych, windy
i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

IV. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepetnosprawnych w  Centrum, w rozumieniu przepisdéw rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

A) list motywacyjny;

B) zyciorys — CV;

C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

D) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
i staz pracy stwierdzony $wiadectwem  pracy jJub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu;

E) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osohowych;

F) od$wiadczenie o peinej sdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

G) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa scigane 2 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

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

~Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. kontraktacjii platnosci”.

na adres:

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzow

lub skiada¢ osobidcie w Sekretariacie VII pietro pok. 701



Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczna muszg by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym -~ Dz. U. Nr 130 z 2001 r. poz. 1450,

Termin skiadania ofert uptywa w dniu 26 lipca 2013 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego lub o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

V1. Aplikacje, ktore wptyna do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci po terminie, nie
bedg rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza sig za
ztozong w terminie, jezeli zostata nadana w urzedzie pocztowym najpdzniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

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

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

1X. Inne informacje
1. Dokumenty do pobrania:
+ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci,
» Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,
. Wzdr odéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oéwiadczenia o niekarainosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
2. Dokumenty te sa dostgpne rowniez w sekretariacie Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci.
3, Zitozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane podlegaja zniszczeniu po uptywie
6-ciu miesiecy od dnia ogtoszenia naboru.
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