Zalacznik Nfr 3
do regulaminu naboru

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

Specjalista ds. programow
{od stazysty do specjalisty ds. programow w zaleznosci
od spelnienia wymogow okreslfonych w pkt 1f ogloszenia)

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbhedne:

g)

h)

i)
)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskie] oraz obywatelstwo innych panstw

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia  zatrudnienia na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno§é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

— specjalista ds. programéw — stazysta — wyksztaicenie wy2zsze — staz pracy nie ]est
wymagany

— specialista 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, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych przysfuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomos¢ ustaw:

— o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r,,
poz.1065) oraz aktdw wykonawczych do ustawy w szczegdlnosci w zakresie
przyznawania pomocy publicznej de minimis, organizacji prac spolecznie uzytecznych,

— wybranych unormowarn z zakresu prawa pracy i kodeksu cywilnego — zwigzana ze
stanowiskiem pracy.

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office i urzadzen

biurowych '

gotowosé do podjecia zatrudnienia od 26.06.2017 r.

Wymagania dodatkowe

a)

preferowany kierunek wyksztalcenia: ekonomia, zarzgdzanie przedsiebiorstwem, fi nanse i
bankowos$¢, prawo,

umiejetno$¢ poprawnego sporzgdzania pism urzedowych i formulowania wypowiedzi,
umiejetnos¢ sporzgdzania zestawier w EXCEL,

umiejetno$é nawigzywania kontaktéw, komunikatywnosé, umiejetnosé wspbipracy
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wlasnej, samodzielnose,

umiejetnosé prowadzenia rozmoéw, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, sumiennoseé, kreatywnose,

logiczne mys$lenie,

umiejetnose pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, latwos€ uczenia sie,

wysoka kultura osobista.




3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

a)

b)

c}

d)

Realizacja catoksztaltu zadan zwigzanych z organizacja prac spolecznie uz‘ytecznylch;
przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok Zycia; przyznaniem bezrobotnemu do 30 r: Z.
bonu zatrudnieniowego, (miedzy innymi w zakresie: ocena sktadanych wnioskow, zawieranie
umdw, moniterowanie uméw, rozliczanie wnioskéw o refundacje),

Zadania zwigzane z przyznawaniem $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym na
podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych, (irédio: PFRON
Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Funduszu Pracy),

Realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z realizacja programu Aktywizacja i Integracja,
wspétpraca z OPS, podmiotami zewnetrznymi, osobami bezrobotnymi,

Realizacja zadari zwigzanych z przyznaniem pomocy publicznej de minimis: ustalanie
mozliwosci przyznania pomocy publicznej de mnimis na podstawie oswiadczen
przedsiebiorcéw i dokumentéw, wystawianie zaswiadczen, korekt o przyznanej pomocy de
minimis, sprawozdawczosé,

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
e)

)

k)

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

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

dokument potwierdzajgcy dedwiadczenie zawodowe,

dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatéw, kitérzy s3 obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

jezeli wskazane w CV do$wiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
maja 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 uprawnien zawodowygh,
zaswiadczenia 0 ukanczonych kursach lub szkolenlach,

kwestionariusz osobowy,*

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabér,

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji o nastepujgcej tresci:

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarifych w ofercie pracy dla
pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Lf. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz Ustawg z dnia 21.11.2008 .
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 ze zmianami)”,
o$wiadczenie ¢ posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci prawnych i Korzystaniu w pF;Ani
z praw publicznych, :
o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe, )

oSwiadczenie o gotowosci do ciaglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

5. Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sig w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
6. Informacje dodatkowe:
a) Przewiduje sie zatrudnienie od 26 czerwca 2017 r. na umowe o prace na czas okreslony

z mozliwo$cig dalszego zatrudnienia na ¢zas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, w PUP Lubar jest wyzszy
niz 6 %.



c) Doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane, jednak dobrze widziane bedzie doSwiadczenie,
staz (bez nawigzania stosunku pracy) na stanowisku biurowym, zwigzanym z prowadzeniem
dokumentacji i obstugg klienta w publicznych sluzbach zatrudnienia.

d) Ogloszenie o naborze moze w kazdym czasie zosta¢ uniewaznione bez poedania przyczyny.

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

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. programéw - stazysta
w terminie do dnia 14 czerwca 2017 r. do godziny 13.00

Terminem wiazgcym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powlatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placdéwce pocztowej.

Informagja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej : ( hitp:/bip.pupluban.pl } oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

Luban, 02.06.2017r.

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

/




