DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWSIKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
UL. OGRODOWA 5B 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
SPECJALISTA DS. PROGARMOW-STAZYSTA w Wydziale Programéw Rynku Pracy

UWAGA. Osoby podejmujace pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik samorzadowy) majg obowiazek odby¢
stuzbe przygotowawcza zakoficzona egzaminem.

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze i staz pracy min. 3 lata;
3) nieposzlakowana opinia;
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
5) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z poézn. zm.) wraz
z aktami wykonawczymi;
2) znajomos$¢ dokumentéw programowych 1 wytycznych Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego dotyczacych Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, w szczegdlnoscei:
- zasady finansowania PO KL,

zasady dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL,

projekty systemowe powiatowych urzedow pracy,

zasady systemu sprawozdawczosci PO KL,

- podrecznik przygotowywania wnioskow PO KL,
- zasady rownosci kobiet 1 mezczyzn w projektach PO KL
(w/w dostepne na stronie www.efs.gov.pl)

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera (w szczegolnosci pakietu OpenOffice, Internet);

4) znajomos¢ Podsystemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PSZ eDOK);

5) znajomo$¢ programow: Generator wnioskéw aplikacyjnych, Generator wnioskoéw
platniczych oraz aplikacji Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego PEFS 2007;

6) umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzgdowych;

7) cechy osobowosci: sumiennos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) pozyskiwanie i gromadzenia informacji o zZrodlach finansowania programoéw oraz
mozliwosciach pozyskiwania srodkéw na aktywizacj¢ osob bezrobotnych;
2) opracowywanie projektdéw z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej o0s6b bezrobotnych finansowanych ze



srodkéw Unii Europejskiej, rezerwy ministra wtasciwego do spraw pracy i innych
dostepnych;

3) ocenianie efektywnosci realizowanych projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych;

4) przygotowywanie tresci projektow w obowigzujacych generatorach wnioskéw oraz
formularzach;

5) sporzadzanie wnioskow o platnos¢ realizowanych projektow PO KL dotyczacych
postepu rzeczowego,

6) monitorowanie realizacji zawartych umow w ramach uruchomionych projektéw oraz
programdw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy;

7) przygotowywanie materialdéw do kontroli zewnetrznych realizowanych projektow we
wspolpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za poszczegolne
formy wsparcia w ramach projektow;

8) prowadzenie korespondencji oraz wystgpowanie do instytucji wdrazajacych
o akceptacje zmian do zawartych uméw 1 zaakceptowanych wnioskow
o dofinansowanie;

9) monitorowanie potrzeb finansowych zwigzanych z aktywnymi formami
przeciwdziataniu bezrobociu;

10) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z realizowanymi projektami;

11)przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zwigzanych 2z realizowanymi
projektami;

12)przygotowywanie 1 udziat w akcji promocyjnej 1 informacyjnej projektow
realizowanych przez tutejszy Urzad;

13)wspdlpraca z jednostkami prowadzacymi nabory wnioskow o dofinansowanie
dziatalno$ci powiatowego urzedu pracy;

14)wspétpraca z ewentualnymi partnerami 1 podwykonawcami wystepujacymi
w projektach;

15)sporzadzanie wszelkiego rodzaju analiz z zakresu realizowanych programéw rynku
pracy;

16) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej pracy Wydziatu;

17)prowadzenie spraw w Podsystemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PSZ
eDOK);

18)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404,
z p6zn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych do tej ustawy;

19) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonej pomocy publicznej lub informacji o jej
nieudzielaniu z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

20)realizacja innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku SPECJALISTA DS. PROGRAMOW-
STAZYSTA:

1) praca jednozmianowa, ma charakter indywidualny, w wymiarze petnego etatu;

2) praca umystowa na stanowisku urzedniczym.

. W pazdzierniku 2012 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wyniost 9,8%.



7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat);
4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie);
5) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (o ile posiada, kserokopie);
6) dokumenty potwierdzajace staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu (kserokopie);
7) referencje (o ile posiada);
8) oswiadczenia:
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.);
- o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;
o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
ze jest obywatelem polskim;
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku
pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Walbrzych (sekretariat, pokdj 110) w terminie od
06.11.2012 r. do 19.11.2012 r. w zamknigtych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujaca
adnotacja:
,»Nabér na stanowisko urzednicze SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - STAZYSTA
w Wydziale Programéw Rynku Pracy do dnia 19.11.2012 r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie lub w sekretariacie Urzedu, badz
przesla¢ za pomoca poczty. Dla oferty przestanej poczta terminem wiazgcym jest data
wplywu do Urzedu, a nie data nadania.

Dokumenty mozna sklada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie
beda przyjmowane drogg elektroniczna.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem sie ogloszenia oraz ztozonych po
terminie wskazanym w ogloszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzadzeniem Nr 25/2012
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Walbrzychu.

UE’; US 'lm'l Ow towege Uu dquz:/\(
I ‘“’Miﬁt

! P'T T sdnchnng 'z



