OGLOSZENIE NR 1/2018
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu
ul. Sieradzka 56a,

98-300 Wielun

tel.: 0-43 843-47-33, 843-46-20

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. programow - stazysta/specjalista ds. aktywizacji w Centrum Aktywizacji
Zawodowej — 1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzisze ekonomiczne lub studia podyplomowe w zakresie zarzadzania
projektami europejskimi,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wskazane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

znajomos$¢ zagadnient z zakresu tworzenia projektéw aktywizacji zawodowej, wdrazania
projektow, zarzadzania projektem, realizacji i rozliczania projektéw poparta oswiadczeniem
kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia lub studidw,

doswiadczenie w realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkdw EFS,

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

umiejetnosc profesjonalnej obstugi klienta,

odpowiedzialnos¢, systematycznosc i terminowosé,

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,

znajomosc przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

realizacja zadan ustawowych Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu w zakresie
przygotowywania, realizacji i oceniania efektéw programéw i projektéw z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, finansowanych ze
srodkdw EFS, w tym:
a) przygotowywanie wnioskow o przyznanie $rodkow finansowych na realizacje
programoéw i projektow,
b) koordynacja i prowadzenie stalego monitoringu dziatan realizowanych w ramach
programoéw i projektow,
c) przygotowywanie wnioskdw o dokonanie koniecznych zmian w realizowanych
programach i projektach,
d) dokonywanie okresowych ocen realizowanych programow i projektow,



2)

3)
4)

5)
6)

7)

e) gromadzenie wytycznych i wyjasnien z zakresu zasad realizacji programow
i projektow,
f) stata wspotpraca z pracownikami realizujgcymi poszczegdlne zadania w ramach
programow i projektow,
g) prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych wynikajacych z realizowanych
programow i projektéw;
wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,
przeprowadzanie kontroli ztozonych wnioskéw,
przygotowywanie, zawieranie i realizacja uméw w sprawie refundacji kosztdw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy,
rozliczanie i kontrola realizowanych uméw w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania,
analiza wykorzystania srodkdw finansowych bedacych w dyspozycji urzedu.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) brak barier architektonicznych utrudniajgcych wykonywanie pracy oraz utrudniajgcych

dostepnos¢ do budynku i pomieszczen sanitarnych; budynek jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych,

2) praca na pietrze w systemie otwartym (winda),

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) praca z dokumentacjg archiwalng,

5) wyjscia stuzbowe w razie potrzeby wynikajacej z realizowanych przez PUP dziatan — na

9.
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

polecenia Dyrektora PUP.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae zawierajacy imie i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), nr telefonu, wyksztatcenie i doktadny opis
przebiegu pracy zawodowej,
kserokopia dokumentu ukonczenia studiow wyzszych,
osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego
(Swiadectw pracy, zaswiadczen)
osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 z pdin. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z poz. zm.).



Brak wymaganych oswiadczeri,, dokumentéw lub ich niewtasciwa tresc, brak wtasnorecznych
podpiséw i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym i oéwiadczeniami oraz innych wymaganych
danych zawartych w ogtoszeniu, skutkowaé bedzie odrzuceniem dokumentow aplikacyjnych
i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw postepowania rekrutacyjnego.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiécie w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie
z napisem ,Nabér nr 1/2018 na wolne stanowisko specjalisty ds. programow -
stazysty/specjalisty ds. aktywizacji w CAZ” w sekretariacie PUP, przy ul. Sieradzkiej 56a
(I pietro, pokéj nr 101) w terminie do dnia 19 marca 2018 r. do godz. 10" lub przestac
poczta na adres urzedu, przy czym decydujagce wowczas znaczenie ma data wplywu
dokumentow do urzedu, a nie data nadania przesytki.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie w/w terminu nie bedag rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotaczone
do akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w kadrach
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie
kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje aplikacje. PUP w Wieluniu nie odsyta dokumentow
kandydatom. Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.




