OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NR 2/2014 z 3 marca 2014 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIEDLCACH
OGLASZA WOLNY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. PROJEKTOW | PROGRAMOW

Stanowisko pracy

stanowisko ds. projektow i programow

Nazwa komorki

e [ Wydziat Rynku Pracy
organizacyjnej e
Informacja o warunkach | 1. Wymiar czasu pracy: peiny, zatrudnienie w ramach umowy o prace.
pracy na stanowisku 2. Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu.
3. Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru

Czasu pracy powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

Glowne obowiazki

Wymagania niezbedne

Kandydat powinien posiadac:
obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

— pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw
publicznych,

- nieposzlakowang opinie

i nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wyksztatcenie, co najmniej rednie i staz pracy minimum 1 rok lub wyksztatcenie
wyzsze i staz pracy niewymagany.

3. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds.
projektow i programoéw fj..

— podstawowa znajomos¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia |
instytucjach rynku pracy,

— znajomos¢ przepisobw prawa dotyczacych funduszy strukturalnych, a w
szczegolnosci EFS.

— umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz
Internet Explorer.

4. Sumienno$¢, sprawnost, pozytywne podejscie do klienta, cierpliwose,
odpowiedzialnos¢, zdolnos¢ przekonywania, otwartos¢ na problemy i sprawy
innych, tolerancja, podzielnosé i koncentracja uwagi, zyczliwose.

Wymagania dodatkowe 1. Wyksztalcenie wyzsze

2. Staz pracy minimum 12 miesiecy w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania
realizacji programéw rynku pracy.

3. Udokumentowane odbycie minimum jednego szkolenia z zakresu aplikowania o
srodki EFS.

4. Pozadane cechy: odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnosc.

5. Umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia, pracy samodzielnej i w zespole,

dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢, dyspozycyjnose.

Znajomosé jezykow
obcych

Nie wymagana
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Wymagane dokumenty i

os$wiadczenia

.

List motywacyjny i CE. |

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia).

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku
zycia lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie (kopia swiadectwa
ukonczenia szkoty Sredniej, dyplomu lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow w
przypadku braku dyplomu).

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu).

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwaelifikacii
zawodowych do wykonywania pracy na stanowisku ds. projektow i programéw oraz
kwalifikacje i umiejetnoSci kandydata (zaswiadczenia, dyplomy, certyfikaty) lub
informacja w dokumentach aplikacyjnych.

Oswiadczenie kandydata o:

~ peinegj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

— nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez PUP w Siedicach
zawartych w ofercie, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami).

(Formularz o$wiadczen dostepny na stronie intemetowej Urzedu pod trescig ninigjszego
ogfoszenia)

poprzednich miejsc pracy.

Do ofert mogg by¢ dofgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z

Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost, co najmniej 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie:

» W siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21 w Kancelarii Ogolne;

(parter budynku)
lub

» za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach,
ul. K. Pufaskiego 19/21, 08 — 110 Siedice

do 13 marca 2014 r. (decyduje data wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Siedicach) z dopiskiem
»Ogtoszenie o naborze Nr 2/2014 z dnia 3 marca 2014 r.”.
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Do rozmoéw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ciggu
10 dni od dnia zakonczenia skiadania ofert. O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie zamieszczona na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Siedlcach (www.praca.siedice.pl), w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
(www.pup.siedice.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumentéw ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach nie
zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
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