ZARY

Zary, dnia 15 lutego 2011 .

_ Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Specijalista ds. programow
w Dziale/Referacie Centrum Aktywizacji Zawodowej
PUP w Zarach ul Mieszka I 15
[lo$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  1/1.
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach ul. Mieszka I 15

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku
Nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
= Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:
a) Posiada wyksztalcenie wyzsze
b) Posiada co najmniej 12 miesigcy stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia

1.2 Wymagania dodatkowe:
a) Kreatywnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
b) Umiejetno$¢ obstugi komputera,
2. Znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Opracowywanie projektéw, programéw w celu pozyskiwania §rodk6éw z funduszy strukturalnych,
b) Inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych dla realizacji projektow,
c) Inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych mogacych stanowi¢ dziatanie samodzielne powiatu
lub element programéw regionalnych,
d) Z zakresu powierzonego projektu:
- Znajomo$¢ zasad i procedur realizacji projektow dofinansowanych w ramach EFS,
- Realizacja zadan w projekcie wedlug zaplanowanego zakresu oraz harmonogramu,
- Koordynacja prac i nadzér nad wykonywanymi zadaniami,
- Weryfikacja zgodno$ci prowadzonych dziatan z umowa o dofinansowanie,
- Ewidencja uczestnikow projektu,
- Kontakt z wykonawcami projektu,
- zapewnienie petnej wymiany informacji pomigdzy Beneficjentem a Instytucja Posredniczaca,
- Sprawozdawczo$¢ merytoryczna oraz finansowa (dokladna analiza raportéw czastkowych,
przygotowanie sprawozdan, okresowych i koficowych wnioskéw o platnosé, harmonograméw
platno$¢ oraz rozliczen koncowych),
- Monitoring projektu,
- Nadzor nad dokumentacja projektu,
- Monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych realizowanych
projektéw majacych wplyw na prawidlowe rozliczenie projektow,
- Udzielanie informacji o projekcie osobom zainteresowanym,
- Scista wspétpraca z pracownikami zajmujacymi sie realizacja poszczegélnych zadan projektu
- Scista wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci,
- Inne prace zwiazane z realizacja projektu.
e) Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wiasciwe dla danego stanowiska rodzaje spraw
i teczki akt. wg. Numeracji jednolitego rzeczowego wykazu akt.
4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw, za§wiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach /,



d) kserokopie dokumentow 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) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

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

publicznych,

i) Os$wiadczenie, iz kserokopie zataczonych dokumentéw do oferty sa zgodne z oryginatem
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 Specjalista ds. programéw w Dziate/Referacie Centrum Aktywizacji Zawodowej, terminie do dnia
25.02.2011 r.
Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia ogloszenia o naborze na kazdym etapie postgpowania.
Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pietro).
Postgpowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajgcej na
... ¥¥) *#%) technika naboru: rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w zakresie teoretycznej znajomosci
ustaw regulujacych funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy, obstuga komputera, urzadzen biurowych,
zakresu zadan na danym stanowisku pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2) CV opatrzone klauzula ,,Wyrazam 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 pézn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr 223, poz. 1458.)” — klauzula podpisana przez kandydata.
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