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Powiat Nowosadecki- Powiatowe Centrum Funduszy Europejskich
ul. Nawojowska 118, 33-300 Nowy Sacz

Dyrektor Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich oglasza nabor kandydatéw na
stanowisko wurzednicze Podinspektor ds. administracyjnych w Powiatowym Centrum
Funduszy Europejskich w Nowym Saczu

Zatrudnienie wspolfinansowane z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat, umowa na czas okreslony

Zakres podstawowych zadan wykonvwanvch na stanowisku :

e Pomoc w realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz
whnioskiem aplikacyjnym

e Prowadzenie oraz archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 innymi wtasciwymi przepisami

e Powielanie dokumentow,

e Prowadzenie biezacej korespondencji w tym formulowania projektow pism,
odpowiedzi i stanowisk,

e Biezaca wspotpraca ze szkolnymi koordynatorami projektu,

e Dostarczanie materiatow kadrze dydaktycznej prowadzacej zajecia  zgodnie z
zapotrzebowaniem

e Dostarczanie Beneficjentom ostatecznym materiatdéw szkoleniowych i edukacyjnych

e Techniczna obsluga oraz sporzadzanie protokotow z posiedzefn kadry zarzadzajacej
oraz cztonkdéw Grupy Sterujacej,

e  Wspolpraca z partnerami projektu

e Wykonywanie innych prac administracyjno-biurowych zleconych przez dyrektora
oraz kierownika projektu w celu sprawnej realizacji projektu

Wymagania:

I. wymagania formalne warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze (wymagania
niezbedne) :

1. Obywatelstwo polskie,*

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Osoba kandydujgca nie moze by¢ osoba skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Wyksztalcenie min. $rednie.

6. Doswiadczenie zawodowe: nie dotyczy
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1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Znajomo$¢ przepisow: Przepisy zwigzane z Programem Operacyjnym Kapital Ludzki,
EFS

2. Umiejetnos¢: pracy w zespole, posiadanie prawa jazdy Kat. B

3. Znajomos¢ programéw komputerowych: Excel i Word, poczty elektronicznej i Internetu.

Mile widziane orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (nie wykluczajace wykonywania obowigzkow
na wskazanym stanowisku).

* UWAGA: O stanowisko moga ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzdr prosze pobraé z Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa, Www.starostwo.nowy-sacz.pl, wzdér zamieszczony zostal w zaktadce ,, Praca
w Starostwie — Wprowadzenie),

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
4. Dla potrzeb rekrutacji: o$Swiadczenie, ze kandydat (kandydatka) nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (po zakonczeniu rekrutacji osoba, z ktorg ma zostac
nawigzany stosunek pracy obowigzana jest przedlozyé odpowiednig informacje z
Krajowego Rejestru Karnego (informacje wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego
Rejestru Karnego przy Sqdzie Okregowym w Nowym Sqczu, ul. Pijarska 3, oplata sqdowa
za wydanie informacji wynosi 50 zi),

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
6. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe /jezeli dotyczy/.

wmn

o

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ réwniez
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17.12.2010 r. (wlacznie) w
siedzibie Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu, ul. Nawojowska 118
— na dziennik podawczy 113 lub przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie : ,,Oferta zatrudnienia
na stanowisku ds. ...” pod adresem: Powiatowe Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Sgczu,
ul. Nawojowska 118, 33-300 Nowy Sacz.

Zgloszenia, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym Saczu
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:


http://www.starostwo.nowy-sacz.pl/
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1. Informacja 0 kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru
zostang umieszczone na stronie internetowej Starostwa Powiatowego — w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Funduszy Europejskich w Nowym
Saczu

2. W ciggu 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu w naborze zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej (lub innych metod selekcji, wybranych przez Komisje¢ Rekrutacyjna).

Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego.

3. Dokumentacja zlozona przez kandydatow, ktorzy nie spehlnili wymagan warunkujacych
dopuszczenie do udziatu w naborze zostanie komisyjnie zniszczona.

4. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty ztozone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione (lub
nie zostang wiaczone do rezerwy kadrowej tworzonej na wypadek rozwigzania umowy o pracg w
ciggu trzech miesigcy od zatrudnienia najlepszego z kandydatow) zostang komisyjnie zniszczone.



