Zalgeznik Nr 3
do regulaminu naboru

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

Specjalista ds. programéw
(od stazysty do specjalisty ds. programéw w zaleznosci
od spelnienia wymogow okresionych w pkt 1f ogloszenia)

........................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne:

a)

b)
c)

d)

g9)

h}

)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych patistw,

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow

prawa wspdlnotowego przysiuguje prawo podjecia zatrudnienia na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, w

pelna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych, '

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia | doSwiadczenia zawodowego:

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

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

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

migdzynarodowych  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomosé jezyka polskiego,

znajomos¢ ustaw:

— o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.645
ze zm,) oraz aktéw wykonawczych do ustawy w szczegdlno$ci w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robét publicznych; przyznawania pomocy publicznej de minimis,

— wybranych unormowari z zakresu prawa pracy i kodeksu cywilnego — zwiazana ze
stanowiskiem pracy.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office, urzadzeri

biurowych, np. fax, kserokopiarka

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od 01.02.2017 r.

2. Wymagania dodatkowe

preferowany kierunek wyksztalcenia: ekonomia, zarzgdzanie przedsiebiorstwem, finanse i
bankowo$¢, prawo,

umiejetnos¢ poprawnego sporzgdzania pism urzedowych i formufowania wypowiedzi,
umiejetnos¢ sporzadzania zestawieri w EXEL,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywno$é, umiejetnosc wspblpracy
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej, samodzielnose,

umiejetno$¢ prowadzenia rozmoéw, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
cdpowiedzialno§¢, systematycznose, sumiennosé, kreatywnosc,

logiczne mysélenie,

umiejetnosE pracy w zespole,

dyspozycyjno$é, odpornosé na stres, tatwosé uczenia sie,

wysoka kultura osobista.




3.

4.

o

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a) Realizacja zadan w zakresie instrumentéw rynku pracy: prace interwencyjne, roboty
publiczne, dodatek aktywizacyjny, zwrot kosztéw dojazdu, zwrot kosztéw opieki nad
dzieckiem, osobg zalezng,

b) Udzielanie szczeg&towych informacji osobom i podmictom zainteresowanym o zasadach
udzielanego wsparcia, :

¢) Redagowanie i sporzgdzanie pism, uméw, ogloszen, informacji dotyczacych realizowanych
zadan,

d) Rozpatrywanie zlozonych wnioskéw, zawieranie, rozliczanie i monitorowanie umow,
prowadzenie korespondencji zwiazanej z wykonywanymi zadaniami,

e) Realizacja zadarn zwigzanych z przyznaniem pomocy publicznej de minimis: analiza
skiadanych dokumentow, ustalanie mozliwosci przyznania pomocy publicznej de minimis,
wystawianie zaswiadczen, korekt o przyznanej pomocy de minimis,

f) Przygotowywanie analiz niezbednych do uruchomienia zadania,

g) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci, prowadzenie ewidencji finansowej i osobowej
realizowanych zadan oraz rozliczanie efektow,

h) Przeprowadzenie wizyt monitorujgco-sprawdzajacych (kontroli),

i) Wspdlpraca z przedsigbiorcami, pracodawcami, jednostkami samorzgdu terytorialnego,

j} Archiwizacja dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

k) Wspdipraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie),

b) zyciorys {CV},

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie (dyplom Ilub za$wiadczenie
o stanie studiow),

d) dokument potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe,

e) dokument po$wiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatdw, ktdrzy sa obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV doSwiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
maja by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozyé stosowne dokumenty
dokumentujgce ten fakt, np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnien zawodowych
zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

g) kwestionariusz osobowy,*

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

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

]} oSwiadczenie o posiadaniu peiej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni
Z praw publicznych,

k) oswiadczenie ¢ niekaralnosci za umysine przestepstwo Sciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

) oswiadczenie o gotowoSci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczego6lnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sig w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od 1 lutego 2017 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwoscia dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w PUP Luban jest
wyzszy niz 6 %.




¢) DoSwiadczenie zawodowe nie jest wymagane, jednak dobrze widziane bedzie
do$wiadczenie, staz (bez nawigzania stosunku pracy) na stanowisku biurowym, zwiazanym
z prowadzeniem dokumentacji i obsiuga kiienta.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejone] kopercie {opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przestaé lub skladaé osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwoéwecka nr 10,
pok. nr 9 [ pietro -~ Sekretariat - z dopiskiem na Kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. programow - stazysta
w terminie do dnia 16 stycznia 2017 r. do godziny 14.00

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

Informacja © 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.

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

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla
potrzeb piezbednych do realizacji procesu rekrutacfi zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Lj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z p6Zn. zm.) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

Luban, 29.12.2016r.

D KTOR
POWIATOWY URZAD PRACY  Powiatowegq Urzedu Pracy
ul. Lwéwecka 10

59-800 Lubat mgr Kristyfia Mucha

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




