Wojewodztwo
Slaskie

Nr naboru:

FS/01/24

Data publikacji: 26 czerwca 2024 r.

Termin sktadania aplikaciji:

do 10 lipca 2024 r.

(decyduje data wptywu do Urzedu)

Oferujemy:

elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy
pomiedzy godzing 6:30 a 8:30

stabilne warunki zatrudnienia
— umowa o prace

rozwoj zawodowy
i podnoszenie kwalifikaciji:
szkolenia, studia podyplomowe,
kursy jezykowe

karta multisport
i pakiet ubezpieczeniowy
— do nabycia na preferencyjnych
warunkach

swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych

pozyczki pracownicze
— na preferencyjnych warunkach

dogodna lokalizacja

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego

1 etat — peten wymiar czasu pracy

Stanowisko: urzednicze

I Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany
witasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
niezbedne oswiadczenia;

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztaicenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe.

Sposob skiadania aplikacji:

Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu
(pokdj nr 164);

Pocztg na adres: Kancelaria Ogélna - Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;
Mailowo w formie czytelnych skandw/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu ePUAP:
,»FS/01/24 - nabor”

Prowadzenie i nadzér nad sprawami organizacyjno-kadrowymi zwigzanymi z zatrudnieniem pracownikow

Departamentu, w tym:

¥v" monitorowanie planu zatrudnienia;

monitorowanie naboréw i przesunie¢ miedzy departamentowych/ referatowych;

ewidencjonowanie etatyzacji Departamentu;

prowadzenie ewidencji wnioskébw o prace zdalng; monitorowanie obiegu wnioskéw, sporzgdzanie
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miesiecznych zestawien pracy zdalnej pracownikéw Departamentu (w celu rozliczania ryczattu przez wtasciwy

Departament);

<

monitorowanie i przygotowywanie systemu motywacyjnego;
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prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o premie i nagrody dla pracownikéw
Departamentu, w tym wnioskéw o0 nagrody dla oceniajgcych wnioski o dofinansowanie projektéw ze srodkéw
unijnych, realizowanych w ramach FE SL (ij. za udziat w Komisjach Oceny Projektow);

przygotowywanie projektu dokumentu: Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika;

sporzgdzanie i monitorowanie systemu awansow, dodatkow specjalnych dla pracownikéw Departamentu;
rejestracja wnioskow o dostep do systeméw informatycznych (monitorowanie zmian);

rejestracja w systemie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

zbieranie informacji od kierownikow referatow z przeprowadzonych przegladdéw uprawnien do systemoéw
informatycznych oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych podlegtych pracownikow,
sporzgdzanie raportu dla wiasciwego Departamentu;

ustalanie systemu zastepstw dla pracownikow Departamentu;

ustalanie odpowiedniego poziomu i zrodta finansowania wynagrodzen;

sporzgdzanie rocznego planu urlopow;

ewidencjonowanie oswiadczen pracowniczych oraz informaciji dla Dyrekcji o zajeciach dodatkowych oraz
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

v

wyksztatcenie:

wyzsze;

v
v

doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 10 lat doswiadczenia zawodowego (w tym staze i umowy cywilno-prawne);
doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowej;

v
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znajomos¢ przepisow i ustaw:

0 samorzgdzie wojewddztwa;

o pracownikach samorzgdowych;

0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

0 zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020;

0 zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027,

o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie;

o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

znajomos¢ zasad wdrazania programow finansowanych z funduszy strukturalnych;

znajomo$é zasad funkcjonowania programu Fundusze Europejskie dla Slgskiego na lata 2021-2027;

v

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):

biegta;

v
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predyspozycje i kompetencje:

odpowiedzialnos¢;

komunikatywnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemow;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

rzetelnos¢ i systematycznosg;

v

oswiadczenia:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:

v preferowane kierunkowe studia podyplomowe, specjalistyczne kursy i szkolenia z zakresu posiadanego
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego kandydata;

v znajomos¢ wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027;

v' znajomos¢ wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz Funduszu
Spéjnosci;

v' znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg projektow w ramach Pomocy Technicznej FE SL 2021-
2027;

v'doswiadczenie w zakresie pracy przy projektach dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych;

v kwalifikacje potwierdzone stosownymi dokumentami pozgdanymi do pracy na danym stanowisku pracy/
w danym referacie/zespole (dyplomy, certyfikaty ukonczonych szkolen);

v' znajomos¢ jezyka obcego (j. angielskiego);

v' prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla o0so6b
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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