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Centrum Projektéw Europejskich poszukuje kandydata na pracownika do:
Wspdlnego Sekretariatu Programu INTERREG Polska — Saksonia 2021-2027

ha stanowisko:

Starszy Specjalista ds. administracyjno-finansowych

Nr ref: CPE-PLSN-1/2023

Miejsce pracy: Wroctaw
Liczba etatow: 1

Wiecej informacji o instytucji: www.plsn.eu, www.cpe.gov.pl.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za wsparcie
Wspoélnego Sekretariatu w zakresie zadan administracyjnych, finansowych, a
takze sprawozdawczych i informacyjnych. Praca na tym stanowisku wiaze sie z
czestym wykorzystaniem jezyka polskiego i niemieckiego.

Idealny kandydat to...

Idealny kandydat na ww. stanowisko powinien charakteryzowaé sie zaangazowaniem,
bardzo dobra organizacjg pracy, wysoka umiejetnoscig pracy z liczbami, posiada¢ dobre
kompetencje komunikacyjne i interpersonalne. Konieczna jest réwniez umiejetnos¢ pracy
pod presjq czasu i stresu (jednakze wytacznie w godzinach pracy). Kandydat powinien
by¢ ponadto $wiadomy réznic w kulturze pracy podmiotow z polskiej i niemieckiej czesci
obszaru wsparcia Programu i by¢ zainteresowany pracg w miedzynarodowym srodowisku.

Pracownikom oferujemy - oprdécz ciekawej pracy w S$rodowisku miedzynarodowym w
sercu Wroctawia — mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i osobistego poprzez ksztattowanie
wilasnego programu szkolen w ramach dostepnego budzetu; atrakcyjny system
wynagrodzen; prace w przyjaznym zespole.

I. Zakres obowiazkdow - gtléwne zadania na stanowisku specjalisty

1. Wsparcie pracy Wspdlnego Sekretariatu w zakresie zadan administracyjnych, i
sprawozdawczych (ze szczegdélnym uwzglednieniem dokumentéw finansowych) oraz w
zakresie zamdwien publicznych.

2. Wspbdtpraca z wiasciwymi jednostkami Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej,
Saksonskiego Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz Centrum Projektéw
Europejskich (CPE) w zakresie sprawozdawczosci i planowania oraz monitorowania



http://www.plsn.eu/
http://www.cpe.gov.pl/

finansowego projektu Pomocy Technicznej oraz budzetu Wspdlnego Sekretariatu jako
komoérki organizacyjnej CPE.

3. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i monitorowaniem zamoédwien
publicznych w S$cistej wspdtpracy z wiasciwymi jednostkami CPE, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.

3. Wsparcie dziatan informacyjnych i doradczych prowadzonych przez WS dla
beneficjentow oraz wnioskodawcow zainteresowanych programem.

4. Aktywne angazowanie sie we wdrazanie Programu, dziatania towarzyszace, tacznie
z uczestnictwem w seminariach i konferencjach programowych.

5. Okazjonalna (w ramach systemu zastepstw) realizacja innych zadan
administracyjnych, w tym obstuga sekretariatu.

Praca we Wspolnym Sekretariacie wigze sie rowniez z wyjazdami stuzbowymi,
zwilaszcza na teren obszaru wsparcia Programu Wspoipracy INTERREG Polska -
Saksonia 2014-2020 oraz Programu Wspoélpracy INTERREG Polska - Saksonia
2021-2027 (woj. dolnoslaskie, woj. lubuskie, Saksonia).

II. Wymagania konieczne

1. Wyksztatcenie wyzsze (licencjackie, magisterskie),
2. Dobra znajomosc¢ jezyka niemieckiego (minimum poziom B1),

3. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego (minimum poziom C2), w tym: praktyczna
umiejetno$¢ precyzyjnego i poprawnego jezykowo formutowania tresci pism i
dokumentoéw,

4. Udokumentowany 2 letni staz pracy,

5. Doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z obstugg administracyjng projektéw,
instytucji w zakresie planowania i monitorowania wydatkéw lub tez doswiadczenie w
prowadzeniu witasnej dziatalnosci gospodarczej lub doswiadczenie w zakresie obstugi
administracyjnej zamoéwien publicznych,

6. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word, Outlook,
PowerPoint), w tym umiejetno$¢ pracy w zakresie formut i operacji na danych
liczbowych.

III. Wymagania pozadane

Praktyczna znajomos$¢ Prawa Zamowien Publicznych,

2. Znajomos¢ specyfiki programdéw pomocowych UE, zwilaszcza odnoszacych sie do
wspotpracy transgranicznej (INTERREG, ENI), w tym: regulacji UE i dokumentéw
obowigzujacych w programach Europejskiej Wspodtpracy Terytorialnej na lata 2014-
2020 oraz 2021-2027 realizowanych z udziatem Polski, a w szczegdélnosci Programu
Wspotpracy INTERREG Polska-Saksonia (w tym zapiséw dotyczacych Pomocy
Technicznej),

3. Wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe w dziedzinie rachunkowosci/ksiegowosci lub
nauk Scistych,

4. Udokumentowane doswiadczenie w pracy w miedzynarodowym s$rodowisku lub studia
za granicg,

5. Znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2 lub wyzszym,
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. Znajomosc¢ jezyka angielskiego,

Spetnienie kazdego z wymagan pozadanych stanowi dodatkowy atut kandydata
i zwieksza jego szanse pod warunkiem spetnienia wszystkich wymagan koniecznych.

IV.Wymagane dokumenty |

zyciorys zawodowy (CV) w j. polskim i niemieckim;
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wedtug ponizszego wzoru:

Majgc na uwadze przepisy ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych oraz Ustawy

o ochronie danych osobowych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez

Centrum Projektéw Europejskich z siedzibg w Warszawie 02-672, przy ul. Domaniewskiej 39A, w

zakresie objetym przekazanym przeze mnie CV dla celdw przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego.

Jednoczesnie oswiadczam, Ze zostatam/em poinformowany, iz:

— administratorem moich danych osobowych zebranych na podstawie niniejszej zgody jest
Centrum Projektow Europejskich z siedzibg przy ul. Domaniewskiej 39A w Warszawie;

— zebrane dane bedq przetwarzane wytgcznie w celach zwigzanych z przeprowadzeniem
procesu rekrutacji przez okres 6 miesiecy od dnia jego zakoriczenia;

— mam prawo do dostepu do tresci moich danych osobowych oraz zgdania ich poprawienia
lub usuniecia;

— zostatem/am poinformowany/a, ze moja aplikacia moze byc przekazana instytuciom
zaangazowanym w realizacje ww. Programu tj. Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Rzeczpospolitej Polskiej z siedzibg w Warszawie oraz Saksonskie Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego z siedzibg w Dreznie (RFN).”

Podanie danych osobowych w celu udzialu w rekrutacji jest dobrowolne, jednak
aplikacje niezawierajace ww. oswiadczenia nie beda rozpatrywane!

W kazdym czasie mozesz cofng¢ zgode, kontaktujac sie z nami pod adresem:
iod@cpe.gov.pl

Oferty oznaczone numerem referencyjnym, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty nalezy
sktadac w siedzibie Centrum Projektow Europejskich w Warszawie lub przesytaé poczta najpozniej do
6 lutego 2023 roku na adres:

Centrum Projektow Europejskich
ul. Domaniewska 39 A
02-672 Warszawa

lub elektronicznie na adres: rekrutacja@cpe.gov.pl

V. Pozostale informacje

ofert dostarczonych po terminie (liczy sie data wptywu do nas) nie rozpatrujemy,


mailto:rekrutacja@cpe.gov.pl

skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami,

nie zwracamy nadestanych dokumentow,

oferty kandydatéw niespetniajagcych wymagan formalnych oraz oferty kandydatow, ktérzy nie
zostanag wybrani w wyniku rekrutacji do zatrudnienia, zniszczymy,

w ramach procesu rekrutacji odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna w formule bezposredniej w
siedzibie wspdlnego Sekretariatu lub w formule online (o miejscu/formule spotkania kandydaci
zostang powiadomieni),

jezeli masz pytania dotyczace oferty, zadzwon lub napisz: rekrutacja@cpe.gov.pl
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