UNIA EUROPEJSKA o,

A 2 NIGDY NIE JEST ZA POZNO )

Data ukazania si¢ ogloszenia nr 2/2012:
11.04.2012r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzéw)
Ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko:
od specjalisty ds. rozwoju zawodowego — stazysty do samodzielnego specjalisty ds. rozwoju zawodowego/
od referenta do starszego inspektora
w ramach projektu pn. ,,Nigdy nie jest za pézno” w ramach Poddzialania 6.1.1.

Projekt wspélfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Wymiar etatu: 1/1

(zatrudnienie w ramach jednego etatu ; etatu na stanowisku od specjalisty ds. rozwoju zawodowego —
stazysty do samodzielnego specjalisty ds. rozwoju zawodowego + 'z etatu na stanowisku od referenta
do starszego inspektora)

Umowa o prace zostanie zawarta w ramach projektu pn. , Nigdy nie jest za pozno” w ramach Poddzialania 6.1.1
.» Wsparcie 0sob pozostajqcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
przewidywany okres zatrudnienia 01.05.2012r. — 31.12.2013r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
od specjalisty ds. rozwoju zawodowego — stazysty do samodzielnego specjalisty ds. rozwoju zawodowego

=  Biezaca obstuga uczestnikow Projektu w zakresie szkolen .

=  Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczestnikow Projektu w zakresie szkolen.

*  Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja szkolen.

*  Prowadzenie korespondencji m.in. z uczestnikami projektu oraz instytucjami szkoleniowymi.

=  Sporzadzanie umow szkoleniowych.

= Rozliczanie m.in. list obecnos$ci, kosztéw szkolen.

= Obstuga SI Syriusz.

= Wspolpraca z Referatem ds. Finansowo-Ksiggowych, Zespotem ds. Projektéw, Dziatem Rozwoju
Zasobow Ludzkich, Referatem ds. Ewidencji, Informacji i Swiadczen.

= Zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym.

= Kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne w ramach projektu.

*  Monitorowanie przebiegu szkolen.

= Wspolpraca przy kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umow szkoleniowych .

=  Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

»  Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z przeprowadzaniem procedury w zakresie stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759
z p6zn. zm.).

=  Sprawdzanie dokumentéw zgodnie z procedura zaméwien publicznych, wykonywaniem
merytorycznym i formalno - rachunkowym.

=  Wykonywanie zadan zgodnie ze standardami ushug rynku pracy.

= Sprawozdawczo$¢ i analiza w zakresie wykonywanych zadan.

od referenta do starszego inspektora
= Biezaca obstuga uczestnikow Projektu w zakresie stazy.
= Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczestnikow Projektu w zakresie stazy.
*  Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja stazy
*  Prowadzenie korespondencji m.in. z uczestnikami projektu, pracodawcami
=  Sporzadzanie umow stazowych
= Rozliczanie m.in. list obecnos$ci, kosztow badan lekarskich, kosztow dojazdu.
= Obstuga SI Syriusz.



= Wspolpraca z Referatem ds. Finansowo-Ksiggowych, Zespotem ds. Projektéw, Dziatem Rozwoju
Zasobow Ludzkich, Referatem ds. Ewidencji, Informacji i Swiadczen.

Wspotpraca przy kontroli pracodawcoéw w zakresie prawidlowosci realizacji zawartych umow
dotyczacych stazy.

= Sprawozdawczo$¢ i analiza w zakresie wykonywanych zadan.

Wymagania niezbedne:

- zdolnos¢ jezykowa pozwalajaca na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych

- obywatelstwo polskie

- wyksztalcenie wyzsze - wymagany profil (specjalno$¢): ekonomiczny, administracyjny

- conajmniej 2 lata stazu w pracy biurowej

- umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole

- umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu

- odporno$¢ na stres

- sumienno$¢, doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow

- wysoka kultura osobista

- umiej¢tno$é praktycznego stosowania przepisow prawa

- umiej¢tno$¢ sporzadzania pism i dokumentow

- umiejgtnos¢ obstugi programu MS OFFICE

- umiejgtnos¢ obstugi klienta

- znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami
wykonawczymi

- znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku
pracy

- znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym

- znajomo$¢ zasady rownosci szans kobiet i mgzczyzn w projektach PO KL

- znajomos¢ zasad dotyczacych promocji projektéw w ramach PO KL

- znajomos¢ sposobu pomiaru efektu zatrudnieniowego w projekcie w ramach PO KL

- znajomo$¢ wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO KL

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:
- preferowany staz pracy w administracji publicznej
- mile widziane do$wiadczenie w realizacji projektow w ramach PO KL

Warunki pracy:
- miejsce pracy — Chorzow, ul. Opolska 19, parter
budynek bez windy, zaopatrzony w podjazd oraz toaletg dla osob niepetnosprawnych, praca
na przedmiotowym stanowisku  nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- list motywacyjny,
- zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
- kserokopie swiadectw pracy,
- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
- o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.
Wymagane dokumenty winny by¢é przez Kkandydata wlasnorecznie podpisane i zloZone osobiscie
w sekretariacie Urzedu lub doreczone listownie w terminie do dnia 23.04.2012r. pod adresem :
Powiatowy Urzad Pracy
UL Opolska 19
41-500 Chorzow
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
od specjalisty ds. rozwoju zawodowego — stazysty do samodzielnego specjalisty ds. rozwoju zawodowego/
od referenta do starszego inspektora

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wptywu do PUP), nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
Kandydaci spetiajacy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i rozmow kwalifikacyjnych.
Do pobrania:
o Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o0 zatrudnienie
o  Wzor oswiadczenia
e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie
Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP Chorzéw
www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 032 34 97 121


http://www.pupchorzow.pl/download/735b90b4568125ed6c3f678819b6e058.doc
http://www.pupchorzow.pl/download/a3f390d88e4c41f2747bfa2f1b5f87db.doc
http://www.pupchorzow.pl/download/14bfa6bb14875e45bba028a21ed38046.doc



