Powlatowy Urzad Pracy

w Brzegu | |

ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg Brzeg, dnia 31 grudnia 2014r.
fel. 077-444 13 90 - 62

DYREKTOR
POWIATQWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
ASYSTENT KOORDYNATORA PROJEKTU
»UWIERZ W SIEBIE”

W CENTRUM AKTYWIZACJ| ZAWODOWEJ
WYDZIALU INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU

z siedziba przy ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg

—

. Wymagania niezbedne (konieczne):

1. jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspoinotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej,

2. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne

3. ukoriczony 18 rok zycia i petna zdolno$é do Czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z petni praw publicznych,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

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

6. nieposzlakowana opinia,

7. dodwiadczenie zawodowe: minimum 12 miesiecy w publicznych stuzbach
zatrudnienia w rozliczaniy finansowym projektéw realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

8. praktyczna znajomos$¢ programoéw $rodowisk MS Office (Word, Excel) lub Open
Office (Writer, Calc) i korzystania z przegladarki internetowe;j,

9. praktyczna znajomos$¢ obstugi poczty elektronicznej MS Outlook,

10.znajomosé obstugi programu SYRIUSZ w zakresie rozliczen finansowych,

11. biegta obstuga urzadzeri biurowych (skaner, fax, drukarka itp.),

12.znajomosé przepiséw prawa z zakresu:

© ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
o ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiy 0s6b
niepefnosprawnych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o pracownikach samorzgdowych

kodeks postepowania administracyjnego,

kodeks pracy, ,

znajomos$é dokumentéw POKL, w tym aktualnych ~“Wytycznych dotyczacych

kwalifikowalnogci wydatkéw”, | Zasad finansowania wydatkéw w ramach

POKL”,

OO0 0000 o

oraz aktow wykonawczych do wiw ustaw, w tym:



O rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowego
trybu przyznawania zasitky dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

wysoka kultura osobista,
umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,
odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw,
umiejetnos¢ organizowania pracy na stanowisku,
odpowiedzialnosg, dyspozycyjnosé, skrupulatnosé,
empatia, zyczliwosé bezstronnosg,

kreatywnosé,

odporno$é emocjonalna i Zzrownowazenie,
samokontrola,

zdolnosci organizacyjne,

sumiennosg,

nienaganna postawa etyczna,

koncentracja i podzielnogé uwagi,

zdolno$¢ do podejmowania decyzji,

planowanie i organizowanie pracy,

poczucie odpowiedzialnosci moralno-spoteczne;j,
zdolnosci do aktualizowania wiedzy,

doktadnosé i systematycznosé,

rozréznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,
rozwigzywanie problemow i podejmowanie decyzji,
dostosowywanie si¢ do zmian,

umiejetnosé stosowania przepiséw,

Sporzadzanie podstawowych pism i dokumentdw.
dosdwiadczenie w realizacji projektow, w tym projektéw POKL

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

)

6)

miejsce pracy: Brzeg,

wymiar czasu pracy: petny etat,

Z osobg wyfoniong w wyniku nabory przewidywane jest zawarcie umowy o prace
na czas okreslony na okres realizacji projektu, prawdopodobny okres zatrudnienia
-9 miesiecy,

1458 z pozn. zZm.), rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z2013r., poz. 1050 z pézn. zm.), regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzegu i inne,



4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Zad. 1 - Zadania merytoryczne

Wspéipraca z koordynatorem projektu oraz innymi stanowiskami w zakresie
merytorycznej realizacji projektu:

1) Realizacja dziatan objetych projektem, zgodnie z harmonogramem.

2) Terminowa realizacja poszczegéinych etapow projektu.

3) Dokonywanie zakup6w oraz ustug przewidzianych w projekcie stosujac procedury
ustawy Prawo zaméwien publicznych, oraz ustawy o finansach publicznych.

4) Sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé.

) Sporzadzanie sprawozdari zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
zakresu zadan.

6) Nadzér nad przebiegiem zajeé edukacyjnych.

7) Prowadzenie dokumentaciji projektu.

8) Czuwanie nad utrzymaniem ptynnosci finansowej projektu.

9) Staly monitoring dziatan wykonywanych w ramach projektu.

10)Promocja projektu.

11)Wspdtpraca z Wojewédzkim Urzedem Pracy w Opolu w celu wilasciwej realizacji
projektu.

12)Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg o organizacji i
zakresie dziatania sktadnicy akt.

13)Zbieranie i wprowadzanie danych do systemu Informacyjnego niezbednych do
monitoringu postepow realizacji umowy.

Zad. 2 - Zadania finansowo- ksiegowe

1) Wspoipraca z koordynatorem projektu oraz innymi stanowiskami w zakresie
ksiggowo-finansowe;j realizacji projektu.

2) Gromadzenie i weryfikacja poprawnosci, kompletnosci i rzetelnosci przedtozonych
dokumentéw finansowo- ksiegowych dotyczacych projektu,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
projektu.

4) Dekretowanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w programie komputerowym
SYRIUSZ.

5) Przestrzeganie dyscypliny wydatkow, a w szczegolnosci kwalifikowalnosei wydatkow
Wg poszczegolnych zadar projektu — analizowanie, reagowanie-monitorowanie

6) Kontrola wydatkéw z planem finansowym projektu przed dokonaniem zaptaty.
7) Sporzadzanie przelewéw, dokonywanie zaptaty.

8) Przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o ptatno$¢ w ramach realizowanego
projektu: sporzadzanie tabel, zatgcznikow.

9) Rozliczenie srodkéw finansowych, otrzymanych na realizacje projektu.

10)Przygotowanie zalgcznikéw do sprawozdan RB-23, RB-28 i bilansu.



11)  Sporzadzanie innych dokumentow dotyczacych rozliczenia wydatkow projektu.

12) Archiwizowanie zgodnie z przyjetymi zasadami.

13) Wykonywanie zadar; zleconych przez Gtéwnego ksiegowego dotyczgcych
projektu PO KL,

Zadania pomocnicze:

1) Wspéipraca z innymi wydziatami i komérkami w zakresie realizowanych zadan.

2) Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

3) Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum.

4) Stosowanie instrukgji kancelaryjnej i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt PUP Brzeg.

3) Wykonywanie innych zadarn wynikajgcych z biezgcej realizacji projektu UWIERZ w
SIEBIE.

5.  Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

1) prawidtowg realizacje projektu ,UWIERZ W SIEBIE” - zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie,

2) terminowe zafatwianie spraw na stanowisku pracy,

3) prawidlowosé sporzgdzanych dokumentéw,

4) zgodnosé danych statystycznych z rejestrami i umowami,

7) ochrone danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadnionq
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem -
W zakresie odpowiednim do upowaznienia.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy Zzawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza osobowego  (kwestionariusz osobowy  kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do
pobrania na stronie hﬁp://pup.brzeq.sisoo.infc lub w pokoju Nr 25 tut. urzedu,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie Zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem),




5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

7) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
zpetni  praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o brakuy przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, jezeli kandydat
takie posiada,

10)dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ti. w szczegélnosci orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci, jezeli kandydatowi przystuguje pierwszenstwo na
zasadach okreslonych w art. 13a ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg;
“‘Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb hiezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29

Wymagane dokumenty aplikacgjne nalezy sktadaé w pok. Nr 16 lub przesta¢ w terminie
do dnia 14.01.2014r. godz. 10°

pod adresem : Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32
49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
ASYSTENT KOORDYNATORA PROJEKTU ,,UWIERZ W SIEBIE”

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu 14.01.2014r.
o godz. 105,

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu
przy ul. Armii Krajowej 32 pok. Nr 25 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.brzeg.sisco.info. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 77
4441390-3 wew.141.

Informacja o ilogci kandydatéw spetniajacych wymagania formaine zostanie ogtoszona
na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy




ul. Armii Krajowej 32. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy dopuszczony do ||
etapu kandydat zostanie poinformowany indywidualnie w pok. Nr 25 lub telefonicznie
pod nrtel. 77 4441390-3 wew. 141.

Informacija dla osé6b hiepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 10 dni od dnia ogfoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nie odebrania dokumentdw, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu
Informac;ji Publicznej http://pup.brzeg.sisco.info  oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32 .

Zbigniew Kiaczek
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu
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