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DOLNOSLASKA
[p INSTYTUCJA

POSREDNICZAGA

ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw, tel. +48 71 776 58 00,
sekretariat@dip.dolnyslask.pl, www.dip.dolnyslask.pl

DYREKTOR DOLNOSLASKIEJ INSTYTUCJI POSREDNICZACE)
ul. Kwiatkowskiego 4
52-407 Wroctaw

ogtasza nabdér na wolne stanowiska pracy:
SPECJALISTA W WYDZIALE PROJEKTOW ZEWNETRZNYCH
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych.
2. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.
Posiada¢ minimum $rednie wyksztatcenie.
Posiada¢ minimum czteroletni staz pracy.
Posiada¢ minimum dwuletnie doswiadczenie przy realizacji projektéw miedzynarodowych.
Posiada¢ znajomos¢ zagadnien z zakresu tworzenia projektu, przygotowywania whniosku
o dofinansowanie, wdrazania projektu, zarzadzania projektem, rozliczania i sprawozdawczosci
projektu.
8. Umiejgtnos¢ prawidfowego formutowania tekstow i pism (zaréwno w jezyku polskim jak i angielskim).
9. Umiejetnosc prowadzenia spotkan i prezentacji.
10.Umiejetnosc pracy w zespole i w miedzynarodowym $rodowisku.
11.Gotowosc do odbywania wyjazddw zagranicznych.
12.Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z mediami spotecznosciowymi.
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Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac bardzo dobrg znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie.

2. Posiadac doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu projektéw miedzynarodowych (programy UE,
programy Norweskie) - dodatkowy atut to udokumentowanie osiggnie¢ kandydata w pozyskiwaniu
dofinansowania na realizacje konkretnych projektéw z funduszy miedzynarodowych.

Posiadac wiedzg z zakresu administracji publiczne;.

Posiadac wiedze z zakresu finansow publicznych.

Zdolnos¢ organizowania pracy witasnej.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtpracy z innymi zespotami.
Umiejetnos¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktow.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1) wyszukiwanie projektéw zewnetrznych mozliwych do realizacji w ramach instytucji oraz pozyskanie
do realizacji projektéw zewnetrznych;

2) zarzadzanie dziataniami podejmowanymi w ramach projektéw zewnetrznych;

3) monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego w ramach realizowanych projektéw
zewnetrznych;

4) wspétprowadzenie rozliczen finansowych w ramach prowadzonych projektéw zewnetrznych;

5) wspodtudziat w podejmowaniu decyzji kluczowych w zakresie dziatan realizowanych w ramach
projektow oraz ewentualnych zmian w sposobie realizacji projektu oraz zakresie dziatan;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw zewnetrznych;

7) prowadzenie dziatart ewaluacyjnych w odniesieniu do realizowanych projektéw zewnetrznych; y



8) wspotpraca zinnymi komérkami DIP oraz innymi instytucjami w celu realizacji dziatai w ramach
projektow zewnetrznych;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o $rodki finansowe w ramach projektow
zewnetrznych oraz zwigzanych z procedurg podpisywania uméw w ramach projektéw zewnetrznych;

10) prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczacych realizowanych projektéw zewnetrznych, w tym
na portalach spotecznosciowych;

11) prowadzenie i organizowanie dziatari merytorycznych w ramach projektéw zewnetrznych;

12) prowadzenie dziatari komunikacji wewnetrznej;

13) sporzadzanie dokumentéw administracyjnych i strategicznych zwiazanych z realizacja projektu;

14) udziat w seminariach, posiedzeniach i spotkaniach;

15) organizacja spotkan zwigzanych z realizacjg projektu;

16) opracowanie niezbgdnych dokumentéw projektowych, raportéw, sprawozdarn;

17) opracowanie specyfikacji zamoéwiert w ramach projektu oraz nadzér na realizacjg zamowien;

18) weryfikacja opisywanych dokumentéw finansowych pod katem ich kwalifikowalnosci i zgodnoéci
z projektem;

19) przygotowywanie dokumentdw do kontroli;

20) kontakt z instytucjami nadzorujgcymi rozliczanie projektu;

21) archiwizacja dokumentacji.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:
1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. czestotliwod¢ wyjazddw stuzbowych — duza,
3. ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — sztuczne
oswietlenie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia wiresi / nie wynosit *6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zatgczonego wzoru,
3. Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,
w ktorych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),
¢) wymagane doswiadczenie przy realizacji projektdw miedzynarodowych (zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany okres itp.),
d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)1!
4. Oswiadczenia poswiadczone wtasnorecznym podpisem wg zataczonych wzordéw:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
w Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczacej (DIP),
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnoéci i kwalifikacji
(np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukonczenie specjalistycznych kurséw, szkolen,
warsztatow, seminariow, itp.). 4
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najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

! Pierwszeristwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pieciu (
*-niepotrzebne skregli¢
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Dokumenty nalezy skfada¢ w Sekretariacie Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (Il pietro) przy
ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw w zamkniete]j kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: Specjalisty
w Wydziale Projektéw Zewnetrznych Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 23 pazdziernika 2023 roku do godz. 15:30.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dip.dolnyslask.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolno$laskiej Instytucji
Posredniczgcej we Wroctawiu przy ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury
naboru, bedg mogty by¢ odebrane osobiscie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyniku
naboru na stronie BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu.
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