Bialobrzegi, dnia 08 stycznia 2020 roku.

Powiatowy Urzad Pracy w Bialobrzegach ul. Skladowa 5
poszukuje kandydata na stanowisko:
specjalisty ds. programow - stazysty

w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo polskie, z sastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy © pracownikach
samorzadowych

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztatcenie wyzsze,

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione z winy umysinej,

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na okres$lonym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia.
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Il. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ aktow prawnych:
- ustawa o promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o pracownikach samorzadowych.

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

Praktyczna znajomos¢ programéw srodowisk MS Office (Word, Excel)
Biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, kserokopiarka, fax),
Mile widziane:

s

e Dos$wiadczenie zawodowe W publicznych stuzbach zatrudnienia

Ill. Predyspozycje osobosciowe:

Komunikatywnosg,

Odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosc, skrupulatnosc,
umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych
Umiejetnosc pracy samodzielnej i w zespole
Sumienno$¢ i obowigzkowose.
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IV. Gtéwne obowiazki:

Nk

Pomoc w przygotowywaniu, realizacji programéw i projektéw z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej

Pomoc w planowaniu, przygotowywaniu, pisaniu i realizacji projektow
wspoftfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Monitoring realizacji projektéw,
Sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosé,
Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji projektow,.

Pomoc w organizowaniu i realizowaniu programow socjalnych oraz Rezerwy Ministra,
Pomoc w inicjowaniu i realizowaniu programow pilotazowych,

Przygotowywanie sprawozdan okresowych dla potrzeb statystyki, w tym z realizacji
programow i projektow.

Wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu

V. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

prawidtowos¢ sporzgdzanych dokumentow,

dobrag wspétprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
odpowiedzialnos¢ materialng z art. 114 — 122 Kodeksu Pracy,
odpowiedzialnos¢ materialng za prawidtowg realizacje projektu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

2. Wymiar czasu pracy: Petny etat.

3. Z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy na czas
okreslony na okres realizacji projektu tj. do dnia 31.12.2022

4. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku

urzedniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslajg w szczegolnosci: ustawa
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, regulaminu pracy i wynagradzania
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CVv

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone przez
kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem).



« Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii,

« Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione

umys$inie lub zaswiadczenie o niekaralnosci.

Oséwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku ,Specjalisty

ds. programow — stazysta”

VIIl. Dokumenty uzupetniajace;

1. Kopie za$wiadczen na temat ukonczonych kursow i szkolen (pos$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatemO,

2. Referencje i opinie,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace ewentualne umiejetnoéci  lub  uprawnienia
(pos$wiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

IX. termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesytac poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w
Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 — Il pietro sekretariat pokéj nr 3 w terminie do dnia
20 stycznia 2020 r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

,, Nabor na stanowisko Specjalisty ds. programéw - stazysty”

e Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnial0 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawq z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282.),

Inne informacje: oferty nadestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja 0
wynikach naboru bedzie umieszczona w Starostwa Powiatowego oraz Biuletynie Informacii
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.




