DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabér na stanowisko

REFERENT DS. AKTYWIZACJI

W KOMORCE CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
PUP w Zarach ul. Mieszka I 15 68-200 Zary

Ilo$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  Pelny 1/1 etatu. _
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

2.

= Posiadanie obywatelstwa polskiego,
= Pelna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
»  Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
= Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
= Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:
a) Posiada wyksztalcenie: wyzsze
b) Znajomo$¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
¢) Znajomos$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych i KPA
d) Znajomo$¢ obstugi komputera
1.2 Wymagania dodatkowe:
a) Kreatywno$¢, otwarto$é
b) Sumiennos$é, rzetelnosé,doktadnosé,
¢) Dyspozycyjnosé
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1). Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny rachunek:

a)
b)

9)
d)
e)
f)
g)

2).

a)
b)

¢)

d)
€)
f)

3).

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

4).

przyjecie wniosku o udzielenie $rodkow na rozpoczgcie dziatalnos$ci gospodarczej przez bezrobotnego i
sprawdzanie jego kompletnos$ci oraz weryfikacja wniosku pod wzglgdem formalnym,
negocjacje warunkow umowy (wspolnie z dzialem Finansowo-Ksiggowym w ramach zespotu ds.
organizowania nowych miejsc pracy w PUP),
przygotowywanie umowy z bezrobotnym,
dokonywanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych i komputerowej bazie danych,
przekazywanie umowy do komorki finansowo-ksiggowe;j,
przeprowadzenie okresowej kontroli (wspolnie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym).
Kontrola zawartych umow — przynajmniej w okresie trwania umowy (nie mniej niz co pét roku).
Tworzenie dodatkowych miejsc pracy:
przyjmowanie wnioskdw na tworzenie dodatkowych miejsc pracy,
sprawdzanie ich kompletnosci, weryfikacja wniosku,
negocjacja warunkéw umowy (wspdlnie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w ramach zespotu ds.
organizacji nowych miejsc pracy PUP),
przygotowywanie umowy z pracodawca,
przekazywanie umowy do komorki finansowo-ksiggowe;j,
przeprowadzanie okresowych kontroli u pracodawcow.
Zadania zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej:
petna znajomo$¢ tresci projektow realizowanych przy udziale funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,
$ciste przestrzeganie harmonogramow realizacji projektow,
udzielanie partnerom rynku pracy petnej informacji o obowiazkach wynikajacych z faktu otrzymania
pomocy publicznej: m.in. okres zatrudnienia pracownikéw, czas przechowywania dokumentow,
zatwierdzanie i podpisywanie dokumentoéw zgodnie z autoryzacja podpisow okreslonych w zataczniku nr 1,
pozyskiwanie pracodawcow do uczestnictwa w projektach,
wlasciwe przygotowywanie umow w ramach projektow:
oddzielne zawieranie umow dla kazdego rodzaju dziatan,
odpowiednie oznakowanie uméow,
parafowanie kazdej strony umowy.
Wykonywanie wszelkich zleconych prac zwigzanych z realizacja projektow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych Programéw Pomocowych Unii
Europejskie;.



5). Wlasciwe przechowywanie i opisywanie dokumentacji merytorycznej w odpowiednio
oznaczonych teczkach i segregatorach.
6). Comiesigczne przygotowywanie informacji o stopniu realizacji projektéw i niezwloczne
informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach.
7). Scista wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiggowym w realizacji projektow.
8). Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wlasciwe dla danego stanowiska rodzaje
spraw i teczki akt wg numeracji jednolitego rzeczowego wykazu akt.
9). Obstuga komputera i programoéw uzytkowych zwiazanych z realizacja powierzonych
zadan.
10). Koordynacja prac zwiazanych z redagowaniem Biuletynu Informacyjnego PUP.
11. Promocja dziatan realizowanych z PFRON wsrod potencjalnych odbiorcow.
12. Opracowanie planu wydatkow oraz dziatan zapewniajacych pelne i racjonalne wykorzystanie srodkow
PFRON
13. Biezace dokonywanie analiz zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw w ramach PFRON:
a/ stala aktualizacja limitu wydatkow ( w uzgodnieniu z FK),
b/ prowadzenie ewidencji wnioskow 1 umoéw wedhlug poszczegdlnych form,
¢/ biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania planu wynikajace z zawartych umow
(nie rzadziej niz raz w miesiacu, sprawdzanie wielko$ci zobowiazan finansowych 1 liczbowych oséb objetych
subwencjami w tym wyjasnianie rozbieznosci i przygotowywanie aneksow),
d/ analiza stanu zobowiazan wynikajacych z rozpatrzonych wnioskow i uméw,
e/sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej zadan w ramach PFRON pod wzgledem
merytorycznym i przekazywanie do dzialu FK,
f/ biezaca informacja o stanie wolnych srodkéw na potrzeby przetozonych, PRZ i wladz samorzadowych,
g/ kontrola zawartych umow.
3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow /,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg

zatrudnienia),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaralnos$ci, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

i) Oswiadczenie, iz kserokopie zataczonych dokumentow do oferty sa zgodne z oryginaltem,

j) kopia dowodu osobistego,

k) inne dokumenty §wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko: Referent ds. aktywizacji w Komodrce: Centrum Aktywizacji Zawodowej,
w terminie do dnia 07 czerwca 2010 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé podpisane oraz opatrzone Klauzula: ,,JWyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r,Nr 223, poz. 1458.)” — rowniez podpisanq przez kandydata.

DYREKTOR
Jozef Tarniowy



	DYREKTOR POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W ŻARACH
	Ogłasza nabór na stanowisko
	REFERENT DS. AKTYWIZACJI
	                                                 PUP w Żarach  ul. Mieszka I 15 68-200 Żary  
	      Europejskiego Funduszu  Społecznego i innych Programów Pomocowych Unii 



