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Śląskie C e n t r u m Przedsiębiorczości, 4 1 - 5 0 0 Chorzów, u l . K a t o w i c k a 4 7 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze - w Wydzia le Obsługi 

Finansowej 

liczba etatów: 1 etat 

I. Wymagan ia 

1. Niezbędne 

A) obywate l s two państwa członkowskiego Unii Europejsk ie j lub innego państwa, 

którego obywate l om, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów 

prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podjęcia zat rudn ien ia na te ry to r ium 

Rzeczypospo l i te j Po lsk ie j; 

B) wykształcenie: wyższe; wyższe l icencjackie. Pre ferowany k ierunek studiów -

ekonom ia ; 

C) doświadczenie zawodowe: nie wymagane ; 

D) znajomość ustaw i rozporządzeń wykonawczych : 

- o samorządzie województwa; 

- o f inansach pub l i cznych; 

- o zasadach real izacj i programów w zakres ie pol i tyki spójności 

f inansowanych w perspektywie f inansowej 2 0 1 4 - 2 0 2 0 ; 

- znajomość zasad real izacj i programów uni jnych w szczególności 

Reg iona lnego Programu Operacy jnego Województwa Śląskiego na lata 

2007 -2013 oraz 2014 -2020 ; 

E) umiejętności obsługi komputera (MS Off ice, MS Windows, Open Off ice); 

F) brak p rawomocnych wyroków skazujących za przestępstwa umyślne ścigane 

z oskarżenia publ icznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe; 

G) pełna zdolność do czynności prawnych oraz pos iadan ia pełni praw 

pub l i cznych; 

H) n ieposz lakowana op in ia; 

I) zgoda na przetwarzan ie danych osobowych; 

2. Dodatkowe: 

A) doświadczenie w pracy na podobnym s tanow isku; 

B) dobra organ izac ja pracy; 

C) umiejętność szybk iego wyciągania wniosków; 

D) umiejętność pracy w zespo le; 

E) komunikatywność; 

F) zaangażowanie. 

II .Zakres wykonywanych zadań: 

A) opracowan ie planu f inansowego oraz jego bieżąca ak tua l i zac ja; 

B) sporządzanie i p rzekazywan ie Instytucj i Zarządzającej prognoz wydatków 

zgodn ie z obowiązującymi przep i sami; 



C) sporządzanie harmonogramów wydatków i zapotrzebowań; 

D) sporządzanie i p rzekazywan ie Instytucj i Zarządzającej: zapo t r zebowan ia na 

środki Pomocy Techn iczne j , Planów Działań, wniosków o zaliczkę, wniosków o 

płatność i sprawozdań z real izacj i zadań dot. Pomocy Techn iczne j ; 

E) sporządzanie i p rzekazywan ie Instytucj i Zarządzającej zapo t r zebowan ia na 

środki, dla wdrażanego Działania/Poddziałań p rzygo towywanych na wzorze 

p r zekazanym przez Instytucję Zarządzającą; 

F) sporządzanie i p rzekazywan ie Instytucj i Zarządzającej wsze lk i ch informacj i i 

wyjaśnień dotyczących wykorzys tan ia środków; 

G) p rzygotowywan ie i p rzekazywan ie do Instytucj i Zarządzającej danych 

ana l i tycznych niezbędnych do przygotowan ia projektu budżetu Województwa; 

H) p rzygotowywan ie ok resowych , rocznych i końcowych informacj i dotyczących 

postępu f inansowego z real izacj i powierzonych zadań zgodn ie z wy ty c znym i 

Instytucj i Zarządzającej; 

I) opracowywan ie dokumentów f inansowych (także p lan is tycznych) dotyczących 

rea l i zowanych zadań; 

J) p rzygotowywan ie korespondencj i wychodzącej w zakres ie me ry t o r y c znym 

Wydziału; 

K) sporządzanie zleceń płatności ze środków europe jsk i ch , a także 

przekazywan ie zb iorczych zestawień w zakres ie płatności p r zekazywanych 

i wypłacanych przez BGK; 

L) wprowadzan ie danych do systemów in fo rmatycznych zgodn ie z nadanymi 
uprawn ien iami . 

III. Warunki pracy 

Praca na p r zedm io towym s tanowisku nie jest narażona na występowanie 

uciążliwych i szkod l iwych warunków pracy. Nie istnieją bar iery utrudniające 

wykonywan i e pracy i dostępność do budynku , do pomieszczeń b iurowych i do 

pomieszczeń san i ta rnych . Zapewniają to podjazdy d la niepełnosprawnych, w indy 

i drzwi o odpowiedn ie j szerokości. 

IV. W miesiącu poprzedzającym datę upubl iczn ien ia ogłoszenia wskaźnik zat rudn ien ia 

osób niepełnosprawnych w Cen t rum, w rozumien iu przepisów rehabi l i tacj i 

zawodowej i społecznej oraz zat rudn ian iu osób niepełnosprawnych jest niższy 

niż 6%. 

V. W y m a g a n e dokumenty: 

A) list motywacy jny; 

B) życiorys - CV; 

C) kwest ionar iusz osobowy osoby ubiegającej się o zat rudn ien ie; 

D) kopie dokumentów potwierdzających pos iadane wykształcenie, kwal i f ikacje 

i staż pracy s tw ierdzony świadectwem pracy lub zaświadczeniem 

o za t rudn ien iu; 

E) oświadczenie o zgodz ie na przetwarzan ie danych osobowych; 

F) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzys tan ia 

z pełni praw pub l i cznych; 

G) oświadczenie o n ieskazan iu p r awomocnym wyrok i em sądu za umyślne 

przestępstwa ścigane z oskarżenia publ icznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe; 

H) w przypadku gdy kandyda tem jest osoba niepełnosprawna - kopie 

dokumentów potwierdzających niepełnosprawność. 



Wymagane dokumen ty ap l ikacy jne należy przesyłać w zamkniętych koper tach 
z podanym ad resem zwro tnym i dop i sk i em: 

„Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze - w Wydziale Obsługi 

Finansowej w Śląskim Centrum Przedsiębiorczości". 
na adres: 

Śląskie Centrum Przedsiębiorczości, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzów 
lub składać osobiście w Sekretar iac ie VII piętro pok. 701. 

Dokumen ty ap l ikacy jne przesyłane drogą elektroniczną muszą być opat rzone 

bezp iecznym podp isem e lek t ron i cznym wery f i kowanym przy pomocy ważnego 

kwal i f i kowanego cer ty f ikatu, zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpis ie 

e l ek t ron i cznym - (tekst jedno l i ty Dz. U. z 2013 r., poz .262) . 

Termin składania ofert upływa w dniu 7 grudnia 2015 r. 

Kandydac i spełniający wymog i fo rmalne będą in formowani indywidua ln ie o te rmin ie 

testu mery to rycznego iub o termin ie rozmowy kwal i f ikacy jnej . 

VI. Ap l ikac je , które wpłyną do Śląskiego Cen t rum Przedsiębiorczości po termin ie , nie 

będą rozpat rywane. Ofertę przekazaną za pośrednictwem poczty uważa się za 

złożoną w termin ie , jeżeli została nadana w urzędzie pocz towym najpóźniej 

w os ta tn im dniu wska zanym w ogłoszeniu (decyduje data s temp la pocz towego) . 

VII. Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty , w t ym opinie lub referencje z 
poprzedn ich miejsc pracy. 

VIII . In formacja o wyn ikach naboru będzie umieszczona w Biu letyn ie In formacj i 

Publ icznej Śląskiego Cen t rum Przedsiębiorczości ht tp://b ip .scp-s lask.p l / oraz na 

tabl icy in formacyjnej w s iedz ib ie Śląskiego Cen t rum Przedsiębiorczości 

w Chorzowie , u l . Katowicka 47 niezwłocznie po p r zep rowadzonym i zakończonym 

naborze. 

IX. Inne informacje 

1. Dokumen ty do pobran ia: 

• Regu lamin naboru na wolne s tanowiska urzędnicze, w t ym k ierownicze 

s tanowiska urzędnicze w Śląskim Cent rum Przedsiębiorczości, 

• Kwest ionar iusz osobowy osoby ubiegającej się o zat rudn ien ie , 

• Wzór oświadczenia dla kandydatów ubiegających się o s tanowisko urzędnicze 

(dotyczące zgody na przetwarzan ie danych osobowych , skazan ia 

p r awomocnym wyrok i em sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publ icznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, pełnej zdolności do 

czynności p rawnych) . 

2. Dokumenty te są dostępne również w sekretar iac ie Śląskiego Cen t r um 

Przedsiębiorczości. 

3. Złożonych ofert nie odsyłamy, a n ieodebrane podlegają zn i szczen iu po upływie 

6-ciu miesięcy od dn ia ogłoszenia naboru. 

Śląskiego Centruna'^ zedsiębiorczości 

fniew Faniga 

http://bip.scp-slask.pl/

