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

Specjalista ds. programow
(od stazysty do specjalisty ds. programéw w zaleZnosci
od spelnienia wymogoéw okresionych w pkt 1f)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

a)

h)

)
)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych parstw,

ktorym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa

wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaraino$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego:

— specjalista ds. programéw — stazysta — wyksztalcenie wyzsze — sta2 pracy nie jest wymagany

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

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

miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej —

znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomosé ustaw:

- o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. 2 2015 r., poz.149),

— o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami),

— o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.885 ze zmianami),

biegta obstuga komputera (MS Office w tym w szczegdlnosci: edytor tekstdw, arkusz kalkulacyjny

excel, Interpet),

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od 20.05.2015 r.

2. Wymagania dodatkowe

a)

b)

preferowane osoby, ktdre ukonczyly stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w Ustawie z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz.1202),

preferowane osoby, ktére posiadajg doswiadczenie w rozliczaniu finansowym projektow
wspdifinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wykonywanie  caloksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym  projektu,
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach projektu Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj ,Aktywizacja oséb miodych pozostajgcych bez pracy w
powiecie lubanskim”, O$ Priorytetowa | — Osoby miode na rybku pracy, Dziatanie 1.1. — Wsparcie
os6b miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy, Poddziatanie 1.1.2. — Wsparcie
udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

J)

k)
1)

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w programie SYRIUSZ,

Ksiegowanie przychodéw i wydatkow,

Przeprowadzanie okresowej kontroli kont (analiza rozrachunkow),

Uzgadnianie obrotow i sald kont,

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow finansowo-ksiegowych craz dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

Analiza stanu $rodkéw na rachunku bankowym projektu pod katem mozliwosci pokrycia
biezacych wydatkéw, a w przypadku zagrozenia brakiem s$rodkéw wprowadzanie zmian do
harmonogramu pfatnosci celem zapewnienia plynnosci finansowej,

Naliczanie craz wyptata wynagrodzefi dla nowozatrudnionych pracownikéw do obstugi projektu
ptatnych w ramach kosztow posrednich ujetych we wniosku o dofinansowanie projektu,
Kompletowanie decyzji przyznajacych prawo do stypendium za okres odbywania stazu dla
uczestnikdw projektu oraz decyzji o utracie prawa do stypendium i statusu osoby bezrobotnej w
zZwiazku z przerwaniem stazu,

Wspolpraca w zakresie wymiany informacji dotyczacych projektu z pracownikami PUP w Lubaniu
w szczegolnosci z pracownikami Dziatu Instrumentéw i Programow Rynku Pracy w CAZ
odpowiadajacymi merytorycznie za realizacje projekiu i zaangazowanymi w realizacje zadan
w ramach kosztow bezposrednich przewidzianych w budzecie projektu . stazy, jednorazowych
srodkow na podjecie dzialalnosct gospodarczej oraz bonu na zasiedlenie,

Przygotowywanie | zatwierdzanie przelewow elektronicznych dotyczacych platnosci
dokonywanych z rachunku bankowego projektu,

Sporzadzanie wnioskéw o platnosé celem rozliczenia wydatkéw projektu,

Archiwizowanie dokumentdw, w zakresie realizowanych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d}

e)

g)

h)
i)
)

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatéw, kidrzy sg cbywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Poiskigj,

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe maja
by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
dokumentujgce ten fakt, np.: $wiadectwa pracy, zakresy czynnosci, zaswiadczenia o odbytym
stazu lub przygotowaniu zawodowym wraz z dokumentami potwierdzajgcymi zakres zadan
realizowanych oraz umiejetnosci praktycznych, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien
zawodowych, zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

w przypadku ukoficzenia stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w Ustawie z dnia 21.11.2008 .
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.1202), dokument o jej ukoriczeniu,
kwestionariusz osobowy*,

os$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia kandydata,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych oscbowych dla potrzeb niezbednych do
reaiizacji procesu rekrutacji o nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Usfawa z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm.) oraz Ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202)",



k) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w peini z praw publicznych,

) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe ,

m) o$wiadczenie o gotowosci do cigglego  doskonalenia  kwalifikacji  zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

5. Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
6. Informacje dodatkowe:
a) zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony do dnia 31.12.2015 .
b} wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych, w miesiacu marcu 2015 roku wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w  zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przestac lub skiada¢ 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 do spraw programow
— rozliczanie finansowe projektu
w terminie do dnia 11 maja 2015 r. do godziny 12.00

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publiczne;j:
(http://bip.pupluban.pl) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy ul. Lwdweckiej nr 10.

Luban dnia 28.04.2015r.

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

mgr Krushyne Mucha



