Fundusze Europejskie

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
ul. Moniuszki 7/9, 90-101 £6dz

JesteSmy jednostkg samorzgdu wojewddztwa tédzkiego, posredniczaca

w przyznawaniu dotacji gtéwnie dla sektora MSP. Zajmujemy sie catym procesem
obstugi projektéw unijnych, poczgwszy od informowania o dostepnych
konkursach, poprzez wybér projektéw do dofinansowania, ich realizacje, obstuge
finansowg, monitoring i kontrole. Centrum to nowoczesny urzad, ktéry wyrdznia
otwarte podejscie do pracownika. Dbamy o mitg atmosfere w pracy oraz dajemy
mozliwosci rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Szukamy
pracownikéw ktdrzy swojg wiedzg, zaangazowaniem i postawg bedg wraz z nami
wspierac rozwoj regionu tddzkiego, budujgc przy tym przyjazny wizerunek
urzedu i urzednika.

Jesli jestes zainteresowany dotgczeniem do naszego zespotu, juz dzis zt6z swojg
aplikacje.

Aktualnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko od specjalisty do
gtdéwnego specjalisty w:

WYDZIALE REALIZACJI | ROZLICZEN

NR EWIDENCYJNY NABORU: 1/2024

1 ETAT W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

DATA PUBLIKAC)I OGLOSZENIA: 04.01.2024 r.

TERMIN SKLADANIA OFERT UPLYWA: 15.01.2024 r.




CO BEDZIE NALEZALO DO TWOICH GLOWNYCH OBOWIAZKOW?

e nadzor nad realizacjg postanowient umow o dofinansowanie projektu,

e odzyskiwanie, we wspotpracy z innymi komoérkami srodkow przekazanych
na finansowanie projektu, ktore zostaty przez beneficjenta wykorzystane
niezgodnie z przeznaczeniem lub naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w ustawie o finansach publicznych, albo zostaty pobrane nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci oraz prowadzenie w tym zakresie wtasciwych
rejestrow,

e prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przygotowanie
projektow decyzji administracyjnych w szczeg6lnosci z zakresu zwrotu
Srodkow, odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania Beneficjenta,
udzielania ulg w sptacie naleznosci,

e prowadzenie procesu windykacji Srodkéw od beneficjentow,

e wprowadzanie danych do systemdw informatycznych zgodnie z nadanymi
uprawnieniami,

e udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnianie
i aktualizacja istniejgcych,

e dokonywanie weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem spetnienia
wymogow formalnych, merytorycznych i finansowych, w tym
kwalifikowalnosci oraz zatwierdzanie i poswiadczanie poniesionych
wydatkow,

e sporzadzanie deklaracji wydatkow.

JAKIE WYMAGANIA MUSISZ SPELNIC?

e posiadac wyksztatcenie wyzsze,

e posiadac nastepujgcy staz pracy:
— na stanowisko specjalisty staz pracy nie jest wymagany,
— na stanowisko starszego specjalisty co najmniej trzyletni staz pracy,
— na stanowisko gtbwnego specjalisty co najmniej czteroletni staz pracy,

e posiadac obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej, lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

e posiadac nieposzlakowang opinie,

e posiadac petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



e wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla celéw
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze i jego dokumentacji,

e wyrazi¢ zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych,

e postugiwac sie jezykiem polskim,

e posiadac¢ wiedze z zakresu Unii Europejskiej i polityki regionalnej i m.in.
zasad funkcjonowania i obstugi funduszy strukturalnych w Polsce -
dokumentdéw programowych funduszy strukturalnych, w szczegdlnosci
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na lata
2014-2020 oraz Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla
tédzkiego 2021-2027,

e posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (praca w Srodowisku Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office, Internet) oraz urzgdzen biurowych,

e posiadac¢ wysokg kulture osobistg,

e posiada¢ umiejetnosc analitycznego myslenia,

e posiadanie umiejetnosci w zakresie analizy i wykorzystania przepiséw
prawa,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

DODATKOWO MILE WIDZIANE:

e posiadanie wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa lub administracji,
finanse, ekonomia lub ksiegowos¢,

e posiadanie doswiadczenia w zakresie wdrazania, pozyskiwania funduszy
unijnych, realizacji projektéw unijnych, kontroli projektéw lub prowadzenia
postepowan administracyjnych lub postepowan w zakresie windykacji
srodkow przez organy administracji publicznej,

e znajomosc przepisdw prawa w zakresie postepowania administracyjnego,
prawa zamowien publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy o finansach
publicznych i egzekucji w administracji,

e znajomos¢ wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatké4w w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 i Programu
Regionalnego Fundusze Europejskie dla £édzkiego 2021-2027.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

e praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie,
w klimatyzowanych pomieszczeniach biurowych,
e budynek przystosowany jest dla os6b z dysfunkcjg narzadu ruchu,



e jestto pracazwigzana z obstugg sprzetu komputerowego (powyzej
4 godzin dziennie) oraz na dokumentach,

e 7z pracyg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka
oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi.

DOKUMENTY, KTORE MUSI ZAWIERAC TWOJA OFERTA PRACY:

1. CV wraz z listemn motywacyjnym,

2. kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie bip.cop.lodzkie.pl
w zaktadce ,Praca w COP"),

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce
date jego rozpoczecia,

5. oswiadczenie (dostepne na stronie bip.cop.lodzkie.pl w zaktadce ,Praca
w COP") o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego*

(dotyczy kandydatéw posiadajgcych obywatelstwo polskie),

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

c. niekaralnosci kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego
odpowiedniego dokumentu rownowaznego,

d. wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej
przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosg, jesli
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

*Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego, musisz dodatkowo dotaczyc¢:
1. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium




Rzeczpospolitej Polskiej, lub kserokopie posiadanego przez kandydata
dokumentu tozsamosci, potwierdzajgcego jego obywatelstwo (dotyczy
kandydatéw nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego),

2. dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany
egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub
zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

b. dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych
prowadzonych w jezyku polskim, lub

c. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub

d. Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

JAK POPRAWNIE ZtOZYC OFERTE PRACY?

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy Nr 1/2024",

w sekretariacie Centrum Obstugi Przedsiebiorcy (od poniedziatku do pigtku od
godz. 8:00 do godz. 16:00) lub w formie skandw, opatrzonych wymaganymi
podpisami, wystanych na adres: kadry[at]cop.lodzkie.pl., wpisujgc w temacie
maila: ,Nabér na stanowisko urzednicze Nr 1/2024".

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym,
nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez
kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

Dokumenty doreczone po terminie (liczy sie data dostarczenia do Centrum) nie
sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktowania sie
telefonicznie tylko z osobami, ktére spetniajg kryteria formalne - w terminie nie
dtuzszym niz 10 dni od daty uptywu terminu do sktadania dokumentow.

Pozostali kandydaci mogg odbierac ztozone oferty w terminie 1 miesigca od daty
ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego terminu wszystkie oferty
podlegajg protokolarnemu zniszczeniu. Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nie
odsyta kandydatom ztozonych dokumentow.

Wybrany w drodze konkursu kandydat, zobowigzany jest najp6zniej w dniu
zawarcia umowy o prace, przedstawi¢ na wtasny koszt oryginat waznego



zaswiadczenia zawierajgcego informacje o nie byciu skazanym prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo umysine z Krajowego Rejestru Karnego,

a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego
odpowiedniego dokumentu réownowaznego.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Dyrektora Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy nr 3/19 z dnia 6 maja 2019 r. w sprawie przyjecia
.Procedury naboru kandydatow do pracy w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy”
zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy.

INFORMACJE DODATKOWE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest
nizszy niz 6%.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej konczgcej sie egzaminem.

Spotkajmy sie na rozmowie kwalifikacyjnej.
Dyrektor Centrum Obstugi Przedsiebiorcy

Btazej Kupaj



