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Nabdr na wolne stanowisko pracy - specjalista ds.
programow - stazysta (FP)

Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie

05-500 Piaseczno, ul. Szkolna 20

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PIASECZNIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
SPECJALISTY DO SPRAW PROGRAMOW - STAZYSTY
lub SPECJALISTY DO SPRAW PROGRAMOW

W CENTRUM AKTYWIZAC)I ZAWODOWE] (FP)

Liczba i wymiar etatu - 1 (petny etat)

Zatrudnienie finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach art. 9 ust 2d ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149)

1. Wymagania niezbedne:

1.1 obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innego panistwa, ktére na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej;

1.2 petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

1.3 w zakresie kwalifikacji:



1.3.1 specjalista do spraw programéw - stazysta - wyksztatcenie co najmniej srednie - minimum roczny
udokumentowany staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze - staz pracy nie wymagany,

1.3.2 specjalista do spraw programoéw - wyksztatcenie wyzsze, udokumentowany rok stazu pracy w
zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programdw rynku pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

2.1 kierunek wyksztatcenia: stosunki miedzynarodowe, administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia, pedagogika,
logistyka;

2.2 biegta obstuga komputera m. in. w zakresie MS Office;

2.3 doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania, przygotowania lub realizacji projektéw wspétfinansowanych
ze $rodkéw EFS w ramach programu POKL.

2.4 znajomos¢ przepisdw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych;

2.5 znajomos¢ wytycznych i generatoréw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie projektéw
wspétfinansowanych z EFS w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020;

2.6 umiejetnos¢ interpretacji przepiséw, analitycznego myslenia, pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1 przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie projektéw ze srodkéw EFS zgodniez wytycznymi (
w tym praca w generatorze wnioskéw aplikacyjnych);

3.2 sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ m. in. w zakresie przeptywu uczestnikédw projektéw, harmonogramu dziatan,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektédw, postepem finansowym realizacji projektéw (w tym praca w generatorze
whnioskéw ptatniczych);

3.3 promocja projektéw oraz rozpowszechnianie informacji o naborach wnioskéw od oséb bezrobotnych i
pracodawcéw;

3.4 przygotowywanie wzoréw dokumentéw dla uczestnikdw projektéw;
3.5 wprowadzanie i przetwarzanie danych uczestnikéw projektéw, pracodawcéw objetych wsparciem;

3.6 monitoring oraz nadzér merytoryczny realizacji projektéw dot. iloSci skierowanych oséb w ramach
zaplanowanych form oraz budzetu;

3.7 reagowanie na potrzebe ewentualnych zmian w projektach oraz dokonywanie ich w dokumentac;ji
(wprowadzanie zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, przygotowanie dokumentacji);

3.8 sporzadzanie listy beneficjentdw ostatecznych;
3.9 sporzadzanie kohcowego rozliczenia projektu, po zaakceptowaniu wniosku o ptatno$¢ za miesiac grudzien;
3.10 wspétpraca z Instytucja Posredniczaca w zakresie wnioskowania i realizacji projektu;

3.11 znajomos$¢ i sledzenie zmian dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu: dokumentacji,
instrukcji,wytycznych;



3.12 obstuga systemu teleinformatycznego Syriusz;
3.13 sporzadzanie informacji i analiz dla potrzeb statystyki;
3.14 archiwizowanie dokumentacji realizacji projektéw zgodnie z wytycznymi;

3.15 biezaca wspdtpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi w urzedzie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 forma zatrudnienia - umowa o prace, od lipca 2015r.;
4.2 wymiar czasu pracy - petny etat;

4.3 miejsce pracy - Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie ul. Szkolna 20 (parter budynku), brak warunkéw do pracy
dla osoby niepetnosprawnej na wézku;

4.4 obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4.5 obstuga urzadzen biurowych.

5. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi 6%.

6. Wymagane dokumenty:

6.1 CV i list motywacyjny podpisane przez kandydata;

6.2 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér wg. rozp. MPIPS z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika);

6.3 kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, doswiadczenie potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata;

6.4 oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z
2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.z 2014 r. poz. 1202),

6.5 o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
a takze czy kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem :



n»dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw programow (FP)”

nalezy skfada¢ w terminie do dnia 25 czerwca 2015 r. w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie, ul.
Szkolna 20, 05-500 Piaseczno w godz. 8.00 -15.00 lub przesta¢ pocztg na ww. adres.

Dokumenty, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowych informacji udzieli: Ewa Baniak tel. 0-22 73-76-218

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Piasecznie ( www.piaseczno.pl) oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie (www.puppiaseczno.com) a
takze na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piasecznie, ul. Szkolna 20.

Informacje dodatkowe :

) Komisja konkursowa dokonuje wstepnej selekcji ztozonych ofert i ustala liste kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne sg indywidualnie informowani o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

) Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w PUP w Piasecznie, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Piasecznie oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie.

> Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty oraz oryginaty wyzej wymienionych
dokumentdéw do wgladu.

) Zgodnie z art. 13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.
1202), informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
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