Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwéwecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. programoéw
(od stazysty do specjalisty ds. programéw w zaleznosci
od spefnienia wymogow okreslonych w pkt 1f)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

)

h)

i)
)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktérym obywatelom na podstawie na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspodlnotowego przysfuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

— specjalista ds. programéw — stazysta — wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest
wymagany

— specjalista ds. programéw — wyksztalcenie wyzsze, staz pracy — jeden rok w zakresie
przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programoéw rynku pracy

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow

migdzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomos¢ ustaw:

— o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.674
z pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy w szczegélnosci Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegéiowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. Nr 142, poz. 1160) i z
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie
przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r., poz.497)

— Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.121), w szczeg6lnosci znajomosé
Dziatu IV - Przedstawicielstwo

- Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

biegta obsfuga komputera (MS Office w tym w szczegélnosci: edytor tekstéw, arkusz

kalkulacyjny excel, Internet),

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od 11.08.2014 r.

2. Wymagania dodatkowe

a)

b)
c)
d)
e)

preferowany kierunek wyksztalcenia: prawo, administracja, ekonomia, zarzgdzanie
przedsiebiorstwem, marketing, zarzadzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne,

umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism i formulowania wypowiedzi,

umiejetno$¢ sporzadzania zestawien w EXEL,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnosé,

umiejetnos¢ sprawnej organizaciji pracy wiasne;j,

umiejetnos¢ prowadzenia rozméw, negocjaciji, przekonywania i argumentowania,
odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, sumienno$é, kreatywnosé,

logiczne myslenie,



i) umiejetno$¢ pracy w zespole,
j) dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, tatwosc uczenia sie,
k) wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjq instrumentéw rynku pracy
finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i wspoéifinansowanych z EFS |, finansowanych
z PFRON, w zakresie: stazy, przygotowania zawodowego dorostych, realizacja bonu stazowego

dla bezrobotnych do 30 r.z.:

a) Udzielanie niezbednych informacji o zasadach, warunkach organizowania stazy
i przygotowania zawodowego dorostych, realizacji bonu stazowego dla bezrobotnych do
30r.z

b) Prowadzenie rejestrow wplywajacych wnioskéw o zorganizowanie stazu i przygotowania
zawodowego dorostych, zawartych umow, rejestru kosztow,

c) Ocena formalna i merytoryczna skfadanych wnioskow,

d) Opracowywanie i redagowanie: pism, umoéw, drukow formularzy, ogloszen zwigzanych
z realizowanymi formami aktywizacji zawodowej, zaswiadczen o odbytym stazu/pz

e) Monitorowanie zawartych uméw poprzez kontrole zawarto$ci wplywajacych dokumentow oraz
wizyty monitorujgco sprawdzajgce w miejscu odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych, sporzgdzanie protokotow,

f) Sporzadzanie i prowadzenie peinej korespondencji zwigzanej z organizowanymi formami
aktywizacji,

g) Prowadzenie finansowej i osobowej ewidencji przewidywanych kosztéw zwigzang z realizacjg
umoéw o zorganizowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych, w podziale na Zrodia
finansowania

h) Sporzadzanie pisemnych informacji, zestawien, badanie efektywnosci, analiz w zakresie
obowigzkow swojego stanowiska pracy do celéw sprawozdawczosci oraz podawania ich do
publicznej wiadomosci,

i) Wspdlpraca ze wszystkimi pracownikami PUP Luban, udzielanie informacji z zakresu
petnionych obowigzkéw, ktére sg niezbedne do wykorzystania na innych stanowiskach pracy,

j) Prowadzenie peitnej dokumentacji, rozliczen, zawieranie umoéw z jednostkami szkolgcymi,
rozliczenia pracodawcow, w zakresie przygotowania zawodowego dorostych w oparciu
0 obowigzujace przepisy i przyjete procedury wewnetrzne.

k) Wspdtdziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami, w zakresie
realizowanych zadan,

) Wspdipraca z radcg prawnych, sporzgdzanie pism i zapytan o wydanie opinii prawnych,

m) Archiwizowanie dokumentéw, w zakresie realizowanych zadan.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie),

b) zyciorys (CV),

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztaicenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o stanie studiow),

d) dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,

e) dokument po$wiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej] wymagany wobec kandydatéw, ktérzy sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych parnstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
majg by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
dokumentujace ten fakt, np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnienn zawodowych,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

g) kwestionariusz osobowy,*

h) W przypadku posiadania obywatelstwa polskiego — kserokopia dowodu osobistego,



o

i) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ,**

j) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peni
z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo sciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

I) oéwiadczenie o gotowosci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegoélnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

Selekcja koncowa kandydatow odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od 11 sierpnia 2014 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w PUP Luban jest
wyzszy niz 6 %.

c) Ogloszenie o naborze moze w kazdym czasie zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przesta¢ lub sklada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,
pok. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. programow
w terminie do dnia 28 lipca 2014 r. do godziny 12.00

Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej : ( http://bip.pupluban.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwéweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula;

** ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)”.

Luban, 08.07.2014 r. /

|
DYREKTOR
Dou.‘iatoweto Jrzgdu Pracy

mgr Krystypa Mucha

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http://bip.pupluban.pl ).




