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(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ si¢ wobec niej postgpowanie karne

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a takze przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego;
znajomos$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow wspodtfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego;

co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia

umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu MS Office, skanera;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i samodzielnos¢;

kreatywnos¢, komunikatywnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole i z klientem;

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

Pomoc  organizatorom  stazy w  wypelnianiu = wnioskéw o  zawarcie = umowy

0 zorganizowanie stazu.



2. Prowadzenie rejestru wnioskOw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
3. Wprowadzanie wnioskdw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu do systemu informatycznego
SYRIUSZ.
4. Weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskdw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu m. in.
pod wzgledem poprawnosci wypelniania wnioskow, ich kompletnosci,
a takze pod Wégl@dem analizy efektywnosci zatrudnieniowej Organizatorow stazy oraz weryfikacji
spetniania kryteriéw skierowania na staz wskazanych we wnioskach kandydatéw do odbycia stazu.
5. Sporzadzanie pism o negatywnym = rozpatrzeniu  wnioskOw o0 zawarcie = umowy
0 zorganizowanie stazu.
6. Wprowadzanie do systemu informatycznego SYRIUSZ ofert stazowych bez wskazanych
kandydatéw i  wspolpraca z  posrednikami  pracy  oraz  doradcami  klienta
w zakresie wyboru kandydata na staz sposrod 0sob bezrobotnych/poszukujgcych pracy kierowanych
na rozmowg¢ kwalifikacyjna.
7. Zastgpowanie  koordynatora  projektu = wspotfinansowanego ze  $rodko6w  unijnych
w  ramach  Regionalnego  Programu  Operacyjnego = Wojewddztwa  Mazowieckiego
w czasie jego nieobecnosci w zakresie:
a) monitoringu realizacji zalozen projektu;
b) przygotowywania zmian we wniosku o dofinansowanie projektu w systemie SOWA,;
¢) utrzymywania kontaktu, wspodtpraca oraz wymiana korespondencji dotyczacej realizacji projektu
z Instytucja Posredniczaca oraz innymi instytucjami/podmiotami nadzorujgcymi/kontrolujgcymi
realizacj¢ projektu;
d) wspolpracy z podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektu;
e) nadzoru nad rekrutacjg uczestnikow projektu;
f) sporzadzania wnioskéw o platnos¢ (w czesci  dotyczacej postepu  rzeczowego)
w systemie SL 2014;
g) sporzadzania wnioskow o platnos¢ w czeSci dotyczacej postepu  finansowego
(we wspolpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym) w systemie SL 2014;
h) sporzadzania monitoringu  uczestnikow  projektu — ,Monitorowanie  uczestnikow”
w systemie SL 2014;
i) prowadzenia dokumentacji projektu;
j) gromadzenia i analizy aktow prawnych oraz wytycznych regulujgcych zasady realizacji projektow
pozakonkursowych realizowanych przez PUP;
k) zapewnienia odpowiedniej promocji projektu.
4. Warunki pracy na danym stanowisku
* wymagana zdolno$¢ dobrej organizacji pracy

* wykonywanie zadan pod presja czasu



* praca przy komputerze
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
" miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.
" praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu
" narzedzia pracy — komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka
5. Informacja dot. zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu kwietniu 2019r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6% .
6. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
* list motywacyjny
= kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
» kopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajgcych do§wiadczenie zawodowe
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

= o$wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - na stronie www.pup.kozienice.sisco.info

® os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

- na stronie  www.pup.kozienice.sisco.info

» klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji do PUP w Kozienicach - na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 31.05.2019r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :
,»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista do spraw programow - stazysta”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przestaé pocztg na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice



* Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 30.09.2019r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!

Na stronie internetowej urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujace;j sie

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczow 1 beda zamieszczone informacje dot.

* Listy kandydatow do pracy speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze /tj.
zakwalifikowanych do dalszego etapu/ ,

* Informacja o wyniku naboru.
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