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Projekt wspoétfinasowany ze srodkow  Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Tytut projektu ,,Aktywnie w przysztos¢”

DO-1111-1/MM/14

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL.STRAZACKA 11, 29-100 WEOSZCZOWA

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent — koordynator projektu
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej - 1 etat

OGLOSZENIE NR 1/2014

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM

NIEZBEDNE :

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku zarzadzanie funduszami Unii Europejskiej, posrednictwo
pracy , poradnictwo zawodowe, ekonomia.

3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4.  Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2013r. poz. 674 ze zm.) oraz przepisdow wykonawczych do ustawy.
Znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r. poz. 267 ze zm.).
8. Znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.).
9. Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych przy realizacji projektow unijnych w szczegolnosci
dotyczacych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
10. Umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) 1 urzadzen biurowych.

~

DODATKOWE :

Dos$wiadczenie w realizacji projektu POKL.

Odpowiedzialnos¢.

Sumiennos¢.

Komunikatywno$¢.

Zdolnosci organizacyjne.

Umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Umiejetnos$¢ pisania pism, przygotowywania opracowan , analiz.
Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji.
Umiejgtnos$¢ stosowania przepisow.

©WOoNoaM~WNE

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

n

1. Koordynowanie dziatan projektowych.

2. Kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego i technicznego zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu, z zawarta umowa o dofinansowanie projektu i wnioskiem
o dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i unii europejskiej.

3. Udziat w rekrutacji uczestnikow projektu.

4. Prowadzenie bazy uczestnikow projektu.
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5.  Wprowadzanie danych i obstuga systemu PEFS, przeznaczonego do monitorowania efektow realizacji
projektu.

6. Prowadzenie spotkan zespotu projektowego.

7. Biezaca kontrola przeptywu $rodkow finansowych.

8. Kontrola kwalifikowalno$ci wydatkow.

1. Przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz.

9. Monitoring $rodkéw finansowych .

10. Udzial w przygotowaniu wnioskéw o platno$é, rozliczenie dotacji i sporzadzenie bilansu.

11. Promocja projektu.

12. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

13. Wspolpraca z innymi stanowiskami i dziatami urzedu w zakresie realizowanych zadan.

14. Utrzymanie kontaktu i prowadzenie korespondencji z Instytucja Posredniczacg w zakresie realizacji
projektu.

15. Uczestniczenie w kontroli Projektu oraz czynne wspotuczestniczenie w realizowaniu wnioskow
pokontrolnych.

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca administracyjno — biurowa w godzinach 7.15-—15.15, zwigzana przede wszystkim

z bezposrednim kontaktem z klientem w pomieszczeniu spelniajagcym wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Obstuga sprzetu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow.

Czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowg i 40 godzinng tygodniowa normg czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Umowa o pracg na czas realizacji projektu.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Sposrdd czynnikoéw
ucigzliwych moze wystapic¢ gtdwnie obciazenie psychiczne oraz obcigzenie statyczne.

SN

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu lutym 2014r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wyniést powyzej 6%.

Lo

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

CV i list motywacyjny oraz dodatkowo posiadane referencje i rekomendacije.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenia
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy — wg. wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1.

Oswiadczenie, o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — wg. wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym

stanowisku.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002r Nr 101,poz. 926 z poz. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458) — wg. wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3.

Kserokopia dowodu osobistego.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
we Wtoszczowie , ul. Strazacka 11, I pigtro, pokdj nr 11 ( sekretariat), lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
17 marca 2014r. do godziny 9% na adres :

Powiatowy Urzad Pracy we Wloszczowie
ul. Strazacka 11,
29-100 Wloszczowa,

w zaklejonych kopertach z podanym adresem nadawcy z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
referent — koordynator projektu w Centrum Aktywizacji Zawodowej , ogloszenie nr 1/2014.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorgcznie.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 ze  zm.) i podpisane wtasnorgcznie.

3) Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

4) Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o metodzie i terminie kolejnego etapu
naboru.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /http://pupwloszczowa.pl/bip/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy we Whoszczowie.

Witoszczowa, dnia 06.03.2014r

Dyrektor Urzedu
Zdzistawa Pospiech
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Zatacznik nr 2

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) —
0 zatrudnienie w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy we Wiloszczowie na stanowisku

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie
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Zatacznik Nr 3

(miejscowosc 1 data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z :
1) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002r Nr 101, poz.
926 ze zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

(podpis)
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Zakacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imiona) i nazwisko
2. IMI0NA FOUZICOW. ...cuvvevieieretetiitet ettt ettt ettt sttt b et ae e bt e b e st et esese et ebe e bebese b et ese s ebes S 1sesebesessetesesbebeseensaterens
3.Data urodzenia .....ccocoeveverrenenene,

B 0DYWALEISTWO .vviviieticiicti ettt sttt e e ae b e s b et e b e s e e be e b e R e et et e Rt et shese et e ebe b eneeRe b eneebebereereneens
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasoWego ZatrUdNIBNIA ......evveiiirieiiiie e st

( np.stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

Y=o T I 0] RSO WYAANYM PrZ€Z..ccuccveeeeiiiiinieeeseesieesesiesseneens

............................................................................................................................................................. lub innym dowodem

EOZSAIMOSClurrurrervertersertestestessessesssassbssbssss e sessessts as e bas et e st 40t 42t S48 22 e840 Ex A a b s Ben bR en e e i e et et et et 4t et e s et et enb st st entene s
( miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) wiasciwe podkresli¢



