Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie w dniu 02.08.2019 r.

Ogtasza nabér na jedno wolne stanowisko urzednicze

Specjalista do spraw programow-stazysta
Centrum Aktywizacji Zawodowej PUP w Wolowie

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Wolowie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze byt
nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bgdzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatéw spefniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe

1.Nazwa i adres pracodawcy :
Powiatowy Urzad Pracy

Plac Piastowski 2

56-100 Wotéw

2.Nazwa stanowiska na ktére jest prowadzony nabér:

Specjalista do spraw programéw-stazysta

3.Warunki zatrudnienia:
Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

a) Praca administracyjno-biurowa 8 godzin dziennie 40 tygodniowo.

b) Pracanal pigtrze , w budynku jest winda.

¢) Wyposazenie stanowiska pracy : biurko, krzesto, zestaw komputerowy.

d) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

e) Fizyczne warunki pracy : praca w warunkach pokoju biurowego, ogrzewanego i o§wietlanego swiatlem
naturalnym i sztucznym.

f) Uciazliwosci fizyczne w miejscu pracy nie wystepuja.

g) Obshuga urzadzen biurowych ( komputer, fax, drukarka, niszczarka itp.).

i) Czgstotliwod¢ wyjazddéw shuzbowych w zaleznosci od potrzeb.

5.Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze,

b) Posiadanie obywatelstwa polskiego.

¢) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestgpstwo skarbowe.

d) Ukonczone 18 lat i osiadanie pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pehni praw

publicznych.

e) Posiadanie nieposzlakowanej opinii publiczne;j.

f) Biegta obstuga komputera.

g) Dobry stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na danym stanowisku.

h) Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

i) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

J)  Znajomo$¢ systemu wdrazania funduszy unijnych.

k) Dokladnos$¢ , terminowos¢.

I) Umiej¢tno$¢ organizacji pracy, kreatywnos$é¢, samodzielno$¢ ,odpornosé na stres ,komunikatywnos$é i
odpowiedzialnos¢.

6. Wymagania dodatkowe (preferowane) :

a) Solidno$¢ i rzetelnosé.

b) Odpowiedzialnos¢ i terminowosé.

¢) Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

d) Wysoka kultura osobista.

e) Udokumentowane minimum 6 miesiecy zatrudnienia lub stazu w jednostkach samorzgdowych.
f) Obstuga programu SYRIUSZ.

g) Ukonczone kursy, szkolenia oraz studia podyplomowe w zakresie projektéw UE,

h) Udokumentowana do$wiadczenie zawodowego zakresie obstugi projektéw UE.



7. Zakres wykonywanych zadan:

a) Pozyskiwanie $rodkéow pomocowych w ramach programéw realizowanych z Funduszu Pracy, Unii
Europejskiej, oraz innych w zaleznosci od potrzeb.

b) Opracowywanie projektow ,planowanie, monitorowanie, weryfikacja, rozliczanie, promocja, zarzadzanie.
c)Wspotudziat w rekrutacji uczestnikéw projektu.

d) Przygotowywanie dokumentéw do refundacji kosztow .

e) Sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, potwierdzenie kwalifikalnosci poniesionych kosztow.

) Kontrola i monitoring, korekty wnioskow, raporty z realizacji projektu.

g) Ocena konicowa efektéw projektow, archiwizacja dokumentéw.

i) Marketing ustug urzedu pracy.

1) Wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w PUP.

k) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

1) Archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy.

8.Wymagane dokumenty :

a) Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelosprawnos¢ , w przypadku oséb chcacych skorzysta¢ z
przystugujacego uprawnienia.

b) List motywacyjny, po§wiadczony wlasnorgcznym podpisem.

c) Kserokopia dokumentéw poswiadczajacy wyksztalcenie wyzsze.

d) Kwestionariusz osobowy

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

) Kserokopie §wiadectw pracy.

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w PUP w Wolowie, po$wiadczone wlasnorgcznym podpisem.

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych .

i) O$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

j) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

k)Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarZenia
publicznego za przestgpstwa popetnione umyslnie.

1) O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo skarbowe.

9. Sposéb i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, pocztg lub osobiscie z dopiskiem:
,»nabor na stanowisko specjalista do spraw programéw-stazysta” w terminie do dnia 13.08.2019 do godz. 15%
na adres :

Powiatowy Urzad Pracy, Pl Piastowski2 , 56-100 Woléw- sekretariat Nr 47

Za date dorgczenia aplikacji uwaza si¢ date wplywu do PUP w Wolowie.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10.Informacje dodatkowe:

- Nie zostang dopuszczone do udziatu w procesie rekrutacji aplikacje przestane droga elektroniczng bez podpisu
elektronicznego , lub aplikacje ztozone niezgodnie z pkt. 9 ogloszonego naboru.

-Wstepna selekcja dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgéci ,,Wymagane
dokumenty”. W zwiazku z tym informuj¢, ze kompletna dokumentacja to taka , ktéra zawiera wszystkie
dokumenty i wilasnorgczne podpisane o$wiadczenia . Aplikacje nie kompletne nie zostang dopuszczone do
nastepnego etapu rekrutacji.

- W nastgpnym etapie rekrutacji bedg brane po uwage wylacznie aplikacje spehiajace ,,Wymagania niezbgdne”

- Dyrektor zastrzega prawo do odwotlania naboru bez podania przyczyny.

- PUP w Wotowie nie odsyta kandydatom ztozonych aplikacji. Dokumenty , ktore nie zostang odebrane w terminie
2 tygodni po ogloszonym wyniku naboru zostang zniszczone komisyjnie

Informacje o wynikach naboru bgda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.pup.wolow.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Wolowie , Pl
Piastowski 2, I pigtro

Robert Stepien
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