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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie
73-200 Choszczno, ul. Drawienska 15
www.choszczno.praca.gov.pl e-mail: szch@praca.gov.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Choszcznie,
ul. Drawienska 15 73-200 Choszczno

1. Stanowisko pracy: specjalista do spraw programéw-stazysta w Centrum Aktywizac;ji
Zawodowe).

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomo$¢ jezyka polskiego wystarczajgca
do wykonywania zadan;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku lub Srednie o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku (minimum roczny staz pracy);

niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

posiadanie doswiadczenia zawodowego zgodnego z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku;

znajomo$¢ przepiséw prawnych m.in.: kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programoéw uzytkowych: Microsoft
Office WORD, EXCEL;

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz umiejetnos¢ redagowania pism;
umiejetno$é samodzielnej organizacji pracy i terminowego wykonywania zadan;
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

systematycznos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$é, dyspozycyjnosé;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

uczestniczenie w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkow
finansowych na dziatania z zakresu aktywizacji bezrobotnych w ramach projektéw
wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego i projektéw wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus oraz ich wdrazanie;
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6.

7.

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

L £ e B e A T P S O ST

przygotowywanie programéw z rezerwy Funduszu Pracy oraz sprawozdan z
wydatkowania srodkéw rezerwy;

prowadzenie dokumentacji i bazy uczestnikow projektu, w tym gromadzenie w
systemie teleinformatycznym danych uczestnikéw projektu niezbednych do
monitorowania postepu rzeczowego projektu;

opracowywanie harmonogramu realizacji projektéw/ harmonogramu ptatnosci;

gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do przygotowywania wnioskéw o
ptatnosc¢ oraz ich sporzadzanie;

prowadzenie dokumentacji z oznakowaniem i opisem zgodnym z obowigzujgcymi
wytycznymi dot. projektow;

koordynowanie przeptywu informacji i materiatow potrzebnych do prawidtowego
rozliczenia projektéw;

monitorowanie oraz analizowanie postepu realizacji projektow;

przygotowywanie materiatdw promocyjnych projektéw i upowszechnianie informaciji
o realizowanym projekcie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu;
miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie;

umowa o prace na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony
z zastrzezeniem realizacji obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie
Z przepisami ustawy o pracownikach samorzgadowych;

stanowisko pracy zwigzane z obstuga urzadzen biurowych i obstugg komputera
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;,

praca samodzielna, przewaznie siedzgca, w pomieszczeniu usytuowanym
w budynku PUP w Choszcznie ( pietro ).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w PUP w Choszcznie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

list motywacyjny i CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( wzor
w zatgczeniu );

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i okresy
zatrudnienia;

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
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6) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku;

7) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego’;
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( wzér w zatgczeniu );

9) kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia dotyczgcego zatrudniania oséb
niepetnosprawnych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

8. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozyC w siedzibie Urzedu — pok. nr 107 ( sekretariat ) w godz. 7.30-15.30, lub

b) przesyta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Drawieniska 15 73-200
Choszczno.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem
»Nabor na stanowisko: specjalista do spraw programéw-stazysta”.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é do dnia 21 czerwca 2024 r. ( decyduje data
wptywu dokumentéw do Urzedu ).

4) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
1) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej: http://pup.choszczno.ibip.pl/public/

b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub innej formie sprawdzenia kwalifikacji
kandydata na stanowisko urzednicze.

Choszczno, dnia 11 czerwca 2024 r.

1. Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



