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Projekt wspétfinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Pomocy Technicznej Regicnalnego Programu Operacyjnege
Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014 - 202G oraz z budietu Samorzadu Wojewddztwa Dolnoélaskiego

DYREKTOR DOLNOSLASKIEJ INSTYTUC] POSREDNICZACE)
UL Strzegomska 2-4
53-611 Wroctaw
oglasza nabdr na wolne stanowiska pracy:
KIEROWNIK WYDZIALU INFORMACI | POMOCY TECHNICZNE]J
{1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiemn:

Posiadac obywatelstwo polskie.

Posiadad peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystad z petni praw publicznych.
Nie byC skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy¢ sie nieposziakowana opinig.

Posiadac wyksztatcenie wyzsze.

Posiada¢ minimum piecioletni staz pracy.

Posiada¢ minimum dwuletnie doswiadczenie w kierowaniu zespotem ludzkim.

Posiadac umiejetnosc biegtej obstugi komputera.
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Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.

2. Posiada€ znajomosc rozliczania projektow realizowanych w ramach Pomocy
Techniczne] RPO WD,
9. Posiadac doswiadczenie w zakresie projektdw lub akcji promocyjno-marketingowych
lub w zakresie wspdipracy z mediami.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
1} Zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych Dziatowi
Informacji | Promocji, a w szczegdinodci nadzér nad:

g

prowadzeniem promocji w zakresie wdrazania RPO WD  zgodnie
ze Strategig Komunikacji RPO WD 2014-2020 oraz udzielaniem w tym zakresie
informacji;

przygotowywaniem propozycji aktualizacji Planu Komunikacji RPO WD;
prowadzeniem sprawozdawczodci z realizacji Planu Komunikacji RPO WD;
opracowywaniem | wykonaniem rocznych plandw dziatain informacyjno-
promacyjnych;

udostgpnianiem | upublicznianiem dokumentéw programowych RPO WD oraz
informacji zwigzanych z procesem naboru, oceny i wyboru wnioskéw i realizacji
projektdw (strona internetowa, prasa, itp.};

obstuga beneficjentdw i potencjainych wnioskodawcoéw RPO WD w zakresie
udzielania informacji i wyjasnient dot. zasad korzystania z dotacji, obowiazujgcych
procedur, niezbednych dokumentdw itp;

prowadzeniem dziatan promocyjno ~ informacyjnych w ramach realizowanych
projektow zewnetrznych;




h) wspdlpracg z mediami, promocig w mediach {internet, radio, telewizja i inne),
budowaniem pozytywnego wizerunku funduszy UE;

i} uczestnictwem w pracach zwigzanych z ewaluacia;

j} opracowywaniem procedur w zakresie prowadzonych zadant | ich aktualizacja,
w tym wspétpraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawcezych dla DIP,
wzoréw dokumentdw oraz innej dokumentacji reguiujgce] zasady realizacji
Programu;

k) sporzadzaniem informacji o wykrytych nieprawidfowosciach;

2) Zapewnienie prawidlowego | terminowego wykonania zadan przypisanych Dziatowi
Pomocy Technicznej, a w szczegdinodci nadzdr nad:

a) realizowaniem we wspdipracy z innymi Wydziatami zadan z zakresu Pomocy
Technicznej RPO WD;

b} wykonywaniem prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow planistycznych
w ramach zadan dotyczgcych Pomocy Techniczne] RPO WD;

c) biezacym monitoringiem wysckosci przyznanych [imitdw Srodkéw w ramach
Pomocy Technicznej RPO WD, przygotowywaniem ich zmian | aktualizacji,
dia wszystkich projektéw realizowanych w ramach PT;

d} opracowywaniem wnioskdw o dofinansowanie w ramach Pomocy Technicznej
RPO WD;

e} realizacjg projektow zgodnie z Umowami/Uchwatami okreslajgcymi szczegétowe
zasady, tryb i warunki realizacji danego projektu w ramach Pomocy Technicznej
RPO WD;

f) okreslaniem kwalifikowalnosci wydatkéw realizowanych w ramach projektéw
Pomaocy Technicznej RPO WD,

g} udziatem w planowaniu i realizacjg budietu DIP w ramach Pomocy Technicznej
RPO WD;

h} dokonywaniem opisu oraz weryfikacja faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw ksiegowych, pod wzgledem formainym w zakresie wymaganym
w projektach PT;

i} sporzadzaniem wnioskdw o platnos¢ w ramach projektéw Pomocy Technicznej
RPO WD;

i} sporzadzaniem informacji miesiecznych o postepie rzeczowo — finansowym
realizowanych przez DIP projektéw;

k) sporzadzaniem prognozy skfadania wnioskéw o platno$é dla realizowanych przez
DiP projektdw;

f} sporzadzaniem Zafgcznikéw do Kontraktu Wojewodzkiego w zakresie Pomocy
Technicznej RPO WD;

m) sporzadzaniem sprawozdat z realizacji zadan z zakresu Pomocy Technicznej RPO
WD oraz innych opracowan dotyczacych wdrazania dziatan finansowanych z
Pomocy Technicznej RPG WD na potrzeby iZ RPO WD i innych instytucji
zewngtrznych;

n} przygotowywaniem projektdw zmian procedur w zakresie prowadzonych zadan i
ich aktualizowaniem, w tym wspdipracy i inicjatywa przy opracowaniu Zestawu
Instrukcji Wykonawczych, wzordw dokumentéw oraz innej dokumentacji
regulujacej zasady realizacji Programu;

o} inicjowaniem dzialaii zwigzanych ze sporzadzaniem informacii o wykrytych
nieprawidtowosciach;

3} Koordynacja zadan realizowanych przez dzialy i kierowanie pracami w przedmiotowych
dziatach.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:
1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin dziennie,
2. czestotliwosé wyjazdow stuzbowych ~ érednia,
3. uciazliwosct fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
sztuczne oswietienie.



WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiagniety
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wymesit / nie wynosit *6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem wraz z aktuainym numerem
telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zataczonego wzory,
3, Kopia dokumentdw potwierdzajgcych:

a) wymagane wyksztafcenie,

b} wymagany staz pracy (potwierdzony Swiadectwem (ami) pracy lub aktualnym
zaswiadczeniem o zatrudnieniu},

c) wymagane doswiadczenie w kierowaniu zespotem ludzkim,

d} posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzysta z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U. 2 2016r., poz. 902)1

4. Oswiadczenia podwiadczone wiasnorgcznym podpisem wg zatgczonych wzoréw:

a} o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Dolnoslgskie] Instytucji Posredniczacej {DIP) zgodnie z ustawa
z dntia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych {tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 922),

b) o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
nublicznych,

¢} o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych
umiejetnosci i kwalifikacji (np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukonczenie
specjalistycznych kurséw, szkolen, warsztatéw, seminaridw, itp.).

Dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Dolnoslgskie] Instytucji Posredniczacej (I pietro)
przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabhér na
stanowisko: Kierownik Wydziatu informacji i Pomocy Technicznej (DIP)" w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 sierpnia 2017 r. do godz. 15:30.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogfoszeniu o naborze beda
odsylane bez rozpatrywania.

Infformacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
www.dip.dolnvslask.pl w Biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Dolnosigskiej Instytucji Posredniczacej we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-

611 Wroctaw
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t Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo oscbie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w
gronie nie wigce] niz pigciu nejlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe,
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