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w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej - 1 etat

OGLOSZENIE NR 2/2014

1. WYMAGANIA ZWI AZANE ZE STANOWISKIEM URZ EDNICZYM

NIEZBEDNE :
1.  Obywatelstwo polskie.
2.  Wyksztatcenie wysze magisterskie o kierunku zaadzanie funduszami Unii Europejskiej,goednictwo
pracy , poradnictwo zawodowe, ekonomia.
3.  Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
4.  Niekaralng¢ za umylne przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo
skarbowe.
5.  Nieposzlakowana opinia.
6. Znajomda¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatiedhia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 674 ze zm.) oraz przewisdykonawczych do ustawy.
7.  Znajomda¢ przepiséw Kodeksu pagtowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2013r. p2&7 ze zm.).
8.  Znajoma¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgdbowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.).
9.  Znajoma¢ regulacji prawnych niezidinych przy realizacji projektow unijnych w szczegski
dotyczicych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
10.  Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i adzen biurowych.
DODATKOWE :
1. Odpowiedzialnéc.
2. Sumiennéc¢.
3. Komunikatywngc¢.
4. Zdolndsci organizacyjne.
5. Umiejetnoé¢ pracy samodzielnej i w zespole.
6. Umiejetnos¢ pisania pism, przygotowywania opracawaanaliz.
7. Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji.
8. Umiejetnos¢ stosowania przepisow.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU :

Koordynowanie dziakaprojektowych.

Kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru yerycznego i technicznego zgodnie

z harmonogramem realizacji projektu, z zawarnowg o dofinansowanie projektu i wnioskiem
o dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i unit@pejskiej.

Prowadzenie bazy uczestnikéw projektu.
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4. Wprowadzanie danych i obstuga systemu PEFS, przeanago do monitorowania efektow realizacji
projektu.

5. Prowadzenie spotkazespotu projektowego.

6. Biezaca kontrola przeptyweérodkéw finansowych.

7. Kontrola kwalifikowalngci wydatkow.

8. Przygotowanie sprawozflginformaciji i analiz.

9. Monitoring srodkéw finansowych .

10. Udziat w przygotowaniu wnioskéw o ptat§ig rozliczenie dotacji i spogelzenie bilansu.

11. Promocja projektu.

12. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacjigsinej z realizowanymi zadaniami.

13. Wspotpraca z innymi stanowiskami i dziatami ¢da w zakresie realizowanych zada

14. Utrzymanie kontaktu i prowadzenie korespondencjngtytuchp Pdredniczca w zakresie realizacji
projektu.

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

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca administracyjno — biurowa w godzinach 7.1545, zwizana przede wszystkim

z bezpdrednim kontaktem z klientem w pomieszczeniu Spgloym wymagania bezpiecagtwa
i higieny pracy.

Obstuga spretu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarkezezarka dokumentow.

Czas pracy zgodny z 8-godzindobowy i 40 godzing tygodniows normy czasu pracy.

Praca przy komputerze powsj 4 godzin.

Umowa o prag¢ na czas realizacji projektu — do 28.02.2015r.

Na stanowisku nie wysgpuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrov@pairéd czynnikow
ucigzliwych maze wystpi¢ gtdéwnie obcizenie psychiczne oraz olagenie statyczne.

ocogahrwN

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesicu czerwcu 2014r. tj. miegiu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w gdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawedp i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniést 7%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CVilist motywacyjny oraz dodatkowo posiadane refeje i rekomendacje.

2. Kserokopie dokumentéw pwiadczajcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje rianmienia
(poswiadczone przez kandydata za zga@dnooryginatem).

3. Kserokopieswiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdegth posiadane dwiadczenia
zawodowe (péwiadczone przez kandydata za zgadrmooryginatem).

4. Kwestionariusz osobowy — wg. wzoru oflcnego wzakczniku nr 1.

5. Oswiadczenie, o petnej zdolda do czynnéci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznyrhz
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umylne przesipstwoscigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe — wg. wzoru oklenego wzalzczniku nr 2

6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalap na zatrudnienie na okienym stanowisku.

7. Oswiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdiyych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowychizjlJ z 2002r Nr 101,poz. 926 ze zm.) oraz ugtaw
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach sagdowych (t.j. Dz.U Nr 223, poz. 1458 ze zm.) — wgow!
okreslonego wzalczniku nr 3

8. Kserokopia dowodu osobistego.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& osobicie w siedzibie Powiatowego Wdu Pracy
we Wioszczowie , ul. Stracka 11 , | pitro, pokdj nr 11 ( sekretariat), lub przesfsoczty w terminie do dnia
28 lipca 2014r. do godziny ® na adres :

Powiatowy Urzad Pracy we Wiloszczowie
ul. Strazacka 11,
29-100 Wioszczowa,

w zaklejonych kopertach z podanym adresem nadawlopiskiem:Dotyczy naboru na stanowisko urzdnicze
referent — koordynator projektu w Centrum Aktywizac ji Zawodowej , ogtoszenie nr 2/2014.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia musgby¢ opatrzone dati podpisane wlasnecznie.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyj@y, powinny by opatrzone klauzal, Wyrazam
zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla potrzeb niezinych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usgandnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolatwy
(tj. Dz.U z 2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraaws z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzdowych (t.j. Dz.U Nr 223, poz. 1458 ze Zmpgdpisane wlasnecznie.

3) Dokumenty, ktére wptym do Powiatowego Urdlu Pracy po wiej okre&lonym terminie nie bda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

4) Zakwalifikowani kandydaci zostgrpoinformowani pisemnie lub telefonicznie o metagzniejscu
i terminie kolejnego etapu naboru.

5) Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych dalszego etapu rekrutacjiedy odbierane
osobicie przez zainteresowanych przez okres 14 dni émbpgnia informacji o0 wynikach naboru, a po
bezskutecznym uptywie tego terminu protokolarngzarone.

6) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechtmierBiuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /http://pupwloszczowa.pl/bip/ oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy we Wioszczowie.

Wrtoszczowa, dnia 16.07.2014r

Dyrektor Urz ¢du
Zdzistawa Pgpiech
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Zatkgcznik nr 2

miejscowd¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja niej podpisany/a, ubieggajy/a s¢ —w trybie okrélonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samgapwych (t.j. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

o zatrudnienie w Powiatowym UWdzie Pracy we Wioszczowie na stanowisku
swiadomy/a odpowiedzialdoi karnej wynikagcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oswiadczam,ze posiadam peinzdolngé do czynnéci prawnych, korzystam z petni praw

publicznych oraz nie bytem/am skazany/a prawomocnygrokiem gdu za umyine
przest¢pstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajej cddwiadczenie
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Zalgcznik Nr 3

(miejscowéc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze wyraam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ztozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb ngdmlgch do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z :
1) ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolobw(lyj. Dz.U z 2002r Nr 101,
poz. 926 ze zm.),
2) ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach sagdowwych (t.j. Dz.U Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

(podpis)



Zakgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imiona) i nazwisko
2. 1MI0NA FOUZICOW.....c.vevieiietieiitetetst ettt ettt ettt st et e s st tese s b tese s b e bese b et ese b et ase b et ess et et e seebeseseetaseseebesesbetenesesernatas
3.Data urodzenia .....cccccceeevveeeneennen,

A ODYWALEISTWO 1.ttt sttt st et et st ese et e st e re et e st e st e be s b eReebe b e s b eRe et e ebe b eseebesbeneetesbeneerenbens
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( 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

3] ST ISR 1 wydanym PrZeZ....ccvviiniiiiiiiiiiiiiiiii,
............................................................................................................................................................. [ub innym dowodem
tozsamosCi............

( miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) whasciwe podkresli¢



