Zatgcznik Nr 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. programéw w zaleznosci
od spefnienia wymogow okresionych w pkt 1f ogloszenia)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezhgdne:

a)

9)

h)

)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspblnotowege przysiuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepsiwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodoweqgo:

— specialista_ds. programéw — stazysta — wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest
wymagany

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

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

miedzynarodowych przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolite] — znajomosé jezyka polskiego,

Zhajomosé ustaw:

- o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.645
ze zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy w szczegéinoSci w zakresie przyznawania
pomeocy publicznej] de minimis, sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej,
organizacji prac spotecznie uzytecznych,

— wybranych unormowan z zakresu prawa pracy | kodeksu cywilnego — zwigzana ze
stanowiskiem pracy.

Bardzo dobra znajomosé obslugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office i urzgdzefi

biurowych

gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia od 19.06.2017 r.

Wymagania dodatkowe

preferowany kierunek wyksztalcenia: ekonomia, zarzadzanie przedsiebiorstwem, finanse i
bankowos$g¢, prawo,

umiejgtnos¢ poprawnego sporzgdzania pism urzgdowych i formulowania wypowiedzi,
umiejetnoéé sporzadzania zestawien w EXCEL,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow, kemunikatywno$é, umiejetnosé wspodipracy
umiejetno$¢ sprawnej organizacii pracy wlasnej, samodzielnos¢,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
odpowiedzialnos¢, systematycznose, sumiennosé, kreatywnosc,

logiczne myslenie,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnose, odpornasc na sfres, tatwosc uczenia sie,

wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

a) Zadania w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw z zakresu sprawozdawczo$ci pomocy
publicznej udzielanej osobom bezrobotnym oraz innym podmiotom uprawnionym w PUP w
Lubaniu,

b) Zadania zwigzane z przyznawaniem $rodkéw na podjecie dzialalnoSci na zasadach
okreslonych dla spéidzielni socjalnych, w tym zaloZzenie spétdzielni socjalnej lub przystapienie
do niej, w oparciu o obhowigzujgce przepisy oraz wewnetrzne uregulowania,

c) Zadania zwigzane z przyznawaniem $rodkéw na podjecie dzialalno$ci goespodarczej,
prowadzenie negocjacji warunkéw umowy, zawieranie, rozliczanie i monitorowanie uméw do
czasu ich wygasniecia (ze $rodkéw PFRON: Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych oraz Funduszu Pracy),

d) Zadania zwigzane z organizacje prac spotecznie uzytecznych {(okreslenie rocznego planu
potrzeb, zawieranie i monitorowanie porozumieth z gminami, ocena formalna i merytoryczna
skladanych wnioskéw o refundacje, wyplata Srodkéw, wspéipraca z mopsa-ami/gops-ami w
zakresie osdb uprawnionych do skierowania na prace spotecznie uzyteczne,

e) Prowadzenie cafoksztattu zadan zwigzanych z opracowywaniem, zlecaniem, koordynowaniem
realizowanych zadan wynikajacym z Programu Aktywizacja i Integracja, wspéipraca z OPS,
podmiotami zewnetrznymi, oscbami bezrobotnymi,

f) Zadania zwigzane z przyznawaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia
(przyimowanie i rozpatrywanie wnioskdw, zawieranie umow, ich monitorowanie, rozliczanie
wnioskéw o refundacje),

@) Zadania zwigzane z przyznawaniem bezrobotnemu do 30 roku zycia bonu zatrudnieniowego
(rozpatrzenie wniosku, wystawienie bonu, ocena formalna i merytoryczna skiadanych przez
pracodawcow wnioskéw o przyznanie refundacji cze$ci kosztow wynagrodzen i skiadek, w
zwigzku z przyznaniem bezrobotnemu bonu zatrudnieniowego, zawieranie umodw, Ich
monitorowanie, rozliczanie wnioskéw o refundacie),

h) Udzielanie szczegdlowych informacji osobom i podmiotom zainteresowanym o zasadach
udzielanego wsparcia,

i} Redagowanie i sporzadzanie pism, umbw, ogtoszen, informacji dotyczgcych realizowanych
zadan,

J) Rozpatrywanie ziozonych wnioskéw, zawieranie, rozliczanie i monitorowanie umow,
prowadzenie korespondencji zwiazanej z wykonywanymi zadaniami

k) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pomocy publicznej de minimis: analiza
gktadanych dokumentdw, ustalanie mozliwosci przyznania pomocy publicznej de minimis,
wystawianie zaswiadczen, korekt o przyznanej pomocy de minimis,

I) Sprawozdawczo$¢ w zakresie przyznanych Srodkow PFRON,

m) Sporzadzanie sprawozdawczofci, prowadzenie ewidencji finansowej i osobowej
realizowanych zadar oraz rozliczanie efektow,

n) Przeprowadzanie wizyt monitorujgco sprawdzajgcych (kontroli),

o) Wspolpraca z przedsiebiorcami, pracodawcami, jednostkami samorzgdu terytorialnego,

p) Archiwizacja dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan,

q) Wprowadzanie danych, informacji do wewnetrznej bazy danych Syriusz i praca w tym
programie,

r) Wspélpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie),

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

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

d) dokument potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe,

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

f) jezeli wskazane w CV do$wiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
majg byé uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
dokumentujace ten fakt, np.. éwiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
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o

przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnierh zawodowych,
zaswiadczenia o ukorficzonych kursach lub szkoleniach,

g) Kwestionariusz osobowy,*

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabor,

i) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutaciji o nastepujacej tresci:
.Wyrazam zgode na przefwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz Ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 302 ze zmianami)”,

j) oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w petni

z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo §ciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

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

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od 19 czerwca 2017 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na ¢zas nieokreslony.

b) WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w PUP Lubar jest wyzszy
niz 6 %.

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

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

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

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. programéw - stazysta
w terminie do dnia 31 maja 2017 r. do godziny 14.00

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 : ( hitp://bip.pupluban.p! } oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

DYREKTOR
Lubart, 15.05.2017 r. PowiatowegolUrzedu Pracy

mgr Krystyna Mucha

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




