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$ INSTYTUCIA 8 Wojewddzki Urzad Pracy
S\ F- WOJEWODZTWA ‘
MALOPOLSKIEGO J w Krakowie

MALOPOLSKA Urzad Pracy

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie z dnia 30.12.2015r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze
Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie
plac Na Stawach 1, 30-107 Krakéw
ogtasza nabér na stanowisko ds. kontroli

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika.
Wymagania niezbedne:
e spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz 1202 -j.t.);

o wyksztatcenie wyzsze;

e minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego;

¢ znajomos¢ standardéw oraz metodyki kontroli;

e znajomos¢ przepisOw prawa, w tym ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamoéwien

publicznych;

e znajomos$c¢ zasad funkcjonowania EFS, w tym przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie z EFS,
zarzgdzania projektami oraz zasad monitorowania, kontroli, ewaluacji projektow wspoifinansowanych
z EFS;
znajomos¢ struktury i funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu wojewddztwa;
umiejetnos¢é samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy;
umiejetnos¢ analizowania, interpretacji informacji oraz przedstawiania wnioskéw;
umiejetnos¢ analizowania dokumentéw finansowych;
umiejetnos¢ dobrej komunikacji pisemnej i ustnej;
umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presjg czasu;
umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole;
doktadnosé, rzetelnos¢, spostrzegawczos¢, samodzielnosé;
odpornos$é na manipulacje i wptywy;
uczciwosc i lojalnosé.

Wymagania dodatkowe:

o preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku: ekonomia, prawo;

e mile widziane studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania projektami, w tym wspotfinansowanymi ze

srodkow EFS lub audytu / kontroli;

o preferowane doswiadczenie w pracy zwigzanej z wdrazaniem, rozliczaniem lub kontrolg projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw UE;
. znajomosc¢ ustaw: o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spotecznych, o Krajowym Rejestrze
Sgdowym, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku;

e znajomosc¢ zagadnien z zakresu pomocy publicznej;

e znajomosc¢ zagadnien z zakresu wdrazania, rozliczania oraz kontroli projektéw w ramach Programoéw
Operacyjnych wdrazanych przez WUP;

e komunikatywna znajomos$¢ jezyka obcego— preferowany jezyk angielski;

e prawo jazdy kat. B;

e dobrej obstugi MS Office, w tym bardzo dobrej obstugi programu Excel.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Biezgce monitorowanie zmian w przepisach regulujgcych wdrazanie projektéw Programéw
Operacyjnych podlegajacych kontroli przez WUP.

2) Wspotpraca przy opracowywaniu projektu planéw i harmonogramow kontroli, jak rowniez w zakresie

sprawozdawczosci.

3) Wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z harmonogramem zawartym w planie kontroli oraz

przeprowadzanie kontroli pozaplanowych (doraznych i sprawdzajgcych):
e przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektu lub w oparciu o dokumentacje,
dokonywanie weryfikacji uzyskanych produktéw i rezultatow projektu,
ustalanie przyczyn i skutkéw ujawnionych nieprawidtowosci,
prowadzenie dokumentacji kontrolnej ( akt sprawy),
nalezyte zabezpieczanie dokumentacji kontrolnej,
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e opracowywanie pisemnych protokotéw z przeprowadzonych kontroli, bgdz sprawozdan z kontroli,

a takze syntetycznych sprawozdan lub informaciji z ustalenh kontroli,

e opracowywanie projektu wystgpien pokontrolnych,
¢ analiza wykonania zalecen pokontrolnych.

4) Wspotudziat w doskonaleniu procedur i metodyk kontroli.
5) Udziat w identyfikacji i analizie ryzyka w ramach zespotu/dziatania.
6) Zgtaszanie wszelkich przypadkéw pojawiajagcych sie zagrozen (sygnatéw ostrzegawczych) oraz
zmaterializowanych ryzyk bezposredniemu przetozonemu.
7) Przestrzeganie ustanowionych mechanizmoéw kontroli (dziatan) ograniczajgcych ryzyko.
Wymagane dokumenty:

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajgcy nazwe stanowiska, o jakie ubiega sie
kandydat i na ktére prowadzony jest nabor,

podpisane wtasnorecznie curriculum vitae (CV),

podpisany wiasnorecznie oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej
o zatrudnienie (zgodnie z zatgczonym wzorem),

podpisane wtasnorecznie oswiadczenia (zgodnie z zatgczonym wzorem),

kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane w ogtoszeniu o
naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia;

kserokopia dokumentow (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajgcych
posiadane umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktérzy mogg staraé¢ sie o
zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dokumenty
przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny by¢
przettumaczone na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

w siedzibie WUP w Krakowie przy Placu Na Stawach 1 (na dzienniku Podawczym- na parterze)
lub,

pocztg elektroniczng na adres kancelaria@wup-krakow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (zgodnie z Ustawg z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym —
Dz.U. Nr 130 z 2001 r., poz. 1450 z p6zn. zmianami) lub,

pocztg na adres korespondencyjny WUP: Plac Na Stawach 1. 30-107 Krakow.

w terminie do dnia 7 lipca 2016 r. (liczy sie data wptywu).

Aplikacje, ktére wptyng do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie po uptywie wyzej wymienionego
terminu, w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane i sg niezwtocznie niszczone. Informacja o wyniku rekrutacji, bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.malopolska.pl/wupwkrakowie oraz na tablicy informacyjnej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, Plac Na Stawach 1 - pokdj nr 703.

Pozostate informacije:

informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: informacja o warunkach pracy na danym
stanowisku: praca biurowa w siedzibie Urzedu oraz w terenie polegajgca na kontroli projektow
w miejscu ich realizacji. Budynek Urzedu wyposazony w podjazd i dwie windy dostosowane do
wozkéw inwalidzkich o $redniej szerokoéci siedzisk (do 40 cm). Ciggi komunikacyjne na
poszczegolnych pietrach umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta dla osob
niepetnosprawnych dostepna jest na parterze budynku. Praca zwigzana jest z samodzielnym
dojazdem i wejsciem na teren budynku. Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg
komputera i urzgdzen biurowych. Specyfika pracy wymaga przemieszczania sie wewnatrz budynku
( miedzy pietrami) i przemieszczania sie w terenie.

w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz
6%;

na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
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zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktorzy posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na
jezyk polski.

e Dyrektor WUP w Krakowie w uzasadnionych przypadkach moze podjg¢ decyzje o uniewaznieniu
lub nierozstrzygnieciu naboru.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg informowani
drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku
adresu poczty elektronicznej drogg telefonicznag.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatéw biorgcych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym Kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym
czasie Kandydaci mogg dokonywac¢ odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Wojewoddzki Urzad Pracy jest instytucja przychylng wobec zatrudniania osdb niepetnosprawnych
spetniajgcych wymagania kwalifikacyjne.

Osoby zainteresowane pomocg w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych mogg skorzystaé z ustug
Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

Data i podpis cztonkéw Komisiji:

Data i podpis Przewodniczacego Komisji: .........cccocveiiiiiiiiiiiiiniiinnnnn.



