/® CentrumObstugiPrzedsiebiorcy

p.o. Dyrektora Centrum Obslugi Przedsiebiorcy
oglasza nabor kandydatow do pracy na stanowisko od podinspektora do gléwnego specjalisty

W Zespole Konsultantéw.
stanowisko zostanie ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia kandydatow

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat- pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 7/2017

Data publikacji ogloszenia: 11.05.2017 roku

Termin skladania ofert do: 25.05.2017 roku

Gléwne obowigzki:

zapewnienie powszechnego dostepu do informacji w zakresie naboru i rozliczen projektow;
zapewnienie  funkcjonowania punktu konsultacyjnego dla  beneficjentdéw/potencjalnych
beneficjentow;

dbatos¢ o dostepnos$é materiatdw informacyjnych;

wspoélpraca w przygotowywaniu kampanii informacyjnych w mediach, w tym obstuga strony
internetowej Centrum w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych dla beneficjentow;

zgtaszanie nieprawidtowosci do wydziatu wlasciwego ds. monitorowania nieprawidtowosci;
biezaca analiza przepisow prawa dotyczacych prowadzonych spraw i wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych;

udzial w opracowywaniu instrukcji wykonawczych oraz inicjowanie jego aktualizacji;

wspolpraca przy opracowaniu planu finansowego/budzetu jednostki i Rocznych Planow Realizacji
Dziatan w ramach Pomocy Technicznej;

przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentacji do archiwum;

realizacja pozostatych zadan wynikajacych z instrukcji wykonawczej;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Wyksztalcenie:

wyzsze; preferowane kierunki studidow: ekonomiczne, prawnicze, techniczne.

Doswiadczenie zawodowe:

na stanowisko podinspektora staz pracy nie jest wymagany,

na stanowisko inspektora co najmniej 2- letni staz pracy.

na stanowisko specjalisty co najmniej 4 - letni staz pracy,

na stanowisko gtdéwnego specjalisty wymagany jest co najmniej 5-letni staz pracy.

Wymagania niezbe¢dne:
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posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej,
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomosc jezyka polskiego;

wiedza z zakresu Unii Europejskiej i polityki regionalnej;

znajomo$¢ m.in. zasad funkcjonowania i obstugi funduszy strukturalnych w Polsce- dokumentow
programowych funduszy strukturalnych, w szczeg6lnosci Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020;

umiejetnos¢ obstugi komputera (praca w $srodowisku Windows, znajomos$¢ pakietu Microsoft
Office, Internet) oraz urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu;

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, logicznego myslenia;
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tatwo$¢ w wyrazaniu swego zdania, wyja$niania i przekazywania wiedzy;
wlasna inicjatywa i state dazenie do poszerzania wiedzy;
wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie wdrazania, pozyskiwania funduszy unijnych lub realizacji projektéw
unijnych.

umiejetnos¢ sporzadzania i weryfikacji analizy finansowej i1 ekonomicznej przedsigwzieé
inwestycyjnych.

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym komunikowanie sig.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

CV wraz z listem motywacyjnym i kwestionariuszem osobowym;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, odbyte kursy, szkolenia, studia
podyplomowe oraz dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje;

kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego
rozpocze¢cia wraz z posiadanymi referencjami lub opiniami;

os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz kserokopi¢ dowodu osobistego
(dotyczy kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, lub kserokopi¢ posiadanego przez kandydata dokumentu tozsamosci, potwierdzajacego
jego obywatelstwo (dotyczy kandydatow nie posiadajacych obywatelstwa polskiego);

dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogbélnym Iub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, lub

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne przestepstwo skarbowe badz kserokopi¢
posiadanego, waznego za$wiadczenia potwierdzajacego spelnianie tego warunku, uzyskang
z Krajowego Rejestru Karnego;

o$wiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jesli kandydat chce skorzystaé
z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902)

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen lub ttumacza przysiggltego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz

6%.
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Warunki pracy na stanowisku:

Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku w godzinach wskazanych w harmonogramie czasu pracy
ustalanym na kazdy miesigc: od 8:00 do 16:00 lub 10.00 — 18.00, w pomieszczeniach biurowych. Budynek
wyposazony jest w sanitariaty, korytarze, klatki schodowe i windg.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
Nr 7/2017”, w sekretariacie (od poniedziatku do pigtku od godz. 8:00 do godz. 16:00) Centrum Obslugi
Przedsi¢biorcy, 90-101 £.6dz, Moniuszki 7/9.

Dokumenty dorgczone po terminie (liczy si¢ data dostarczenia do Centrum) nie s3 rozpatrywane
i podlegaja zwrotowi.

Centrum Obstugi Przedsigbiorcy zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktowania si¢ telefonicznie tylko z osobami,
ktore spelniajg kryteria formalne - w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od daty uplywu terminu do sktadania
dokumentow.

Pozostali kandydaci moga odbiera¢ zlozone oferty w terminie 3 miesiccy od daty ogloszenia informacji
o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu wszystkie oferty podlegaja protokolarnemu zniszczeniu.
Centrum Obstugi Przedsigbiorcy nie odsyta kandydatom ztozonych dokumentow.

Wybrany w drodze konkursu kandydat, zobowigzany jest najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace,
przedstawié¢ na wlasny koszt oryginatl waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o nie byciu skazanym
prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umys$lne z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu rownowaznego.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem.

p.o. Dyrektora
Centrum Obstugi Przedsigbiorcy

Krzysztof Szewczyk
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