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POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU LUBELSKIM ul. Stary Rynek nr 14-16
ogtasza nabdr na 1 wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. programéw

w Centrum Aktywizacji Zawodowej

|. Wymagania niezbedne :

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

nie skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze (studia magisterskie),

1 rok pracy w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programow rynku pracy.
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Wymagania dodatkowe:

® znajomos¢ ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj.: Dz.U.
z 2020r, poz.1409),

® znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.z
2014r. poz.667 z pdin.zm.),

® znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

® znajomos¢ ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j.:Dz. U. z 2020r., poz.426 z pdzn. zm.),

® znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tj.: Dz. U. z 2020r., poz.256 z pdzn.zm.),
umiejetnos$é podejmowania decyzji,
umiejetnos$é obstugi komputera oraz obstugi urzagdzen biurowych.

predyspozycje psychiczne - pozgdane cechy osobowosci specjalisty ds. programéw:

umiejetnosci interpersonalne, w tym fatwo$é nawigzywania, podtrzymywania kontaktu,
umiejetnos¢ stuchania,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

opanowanie i kontrola wiasnych emocji, odpornos$é na stres,

cierpliwosé,

odpowiedzialnos¢,

operatywnos$¢ w dziataniu,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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® prognozowanie rynku pracy w zakresie programow rynku pracy, w tym badanie i analiza sytuacji
0s0b bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,

® inicjowanie, opracowywanie i realizacja programoéw i projektéw, w tym: programow
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, programéw specjalnych, projektéw pilotazowych,
projektédw wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych
zrodet w celu promociji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

® poszukiwanie Zzrodet informacji o mozliwosciach dofinansowania projektéw zwigzanych z
promocjg zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowa
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

® przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, wnioskow o ptatnos¢ oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z realizacji programow i projektow,
koordynacja w zakresie prawidtowego przebiegu i realizacji projektéw i programow,
promocja programow i projektdw finansowanych z Funduszu Pracy, ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych zrédet okreslonych w odrebnych przepisach,

® prowadzenie rozliczeh opracowanych programow i projektow, prowadzenie analiz okresowych
skutecznosci zastosowanych programéw i projektéw, monitoring programéw i projektéw oraz
ocena efektywnosci,

® wspdtdziatanie z innymi organami, organizacjami i podmiotami zajmujgcymi sie problematyka
rynku pracy w zakresie przygotowania oraz realizacji projektéw i programow w celu promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

lll. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy : Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek nr 14-16,

- praca w budynku,

- praca przy komputerze,

- obstuga urzadzen biurowych,

- oswietlenie Swiattem dziennym i sztucznym,

- pomieszczenia PUP usytuowane sg w jednopietrowym budynku, stanowisko pracy specjalisty ds.
programow znajduje sie na | pietrze budynku,

- w budynku brak windy,

2) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzieh w miesiecznym
okresie rozliczeniowym,

3) z wytonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy. Jezeli
wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie skierowany do
stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) - podpisany wtasnorecznie,

b) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

c)kopie dokumentdow potwierdzajgcych staz /kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

e) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji przez
Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r.; poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.; poz.1282 z pézn.zm.)".
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i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych
kandydatow.

j) kopie zataczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$c z oryginatem przez kandydata
poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzulg ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem", aktualng data
oraz wiasnorecznym podpisem kandydata.

V. W miesigcu pazdzierniku 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie formatu A4 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim, tj. do zabezpieczonej urny znajdujacej sie bezposrednio
przy wejsciu w budynku PUP w godzinach pracy urzedu lub pocztg na adres urzedu : Powiatowy Urzad
Pracy w Opolu Lubelskim, ul. Stary Rynek nr 14 — 16, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko pracy : Specjalista ds. programéw w Centrum Aktywizacji Zawodowej w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim" w terminie do dnia : 30.11.2020r. (decyduje data
wptywu do urzedu).

2.Postepowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z Zarzagdzeniem nr 9/2019 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim z dnia 28 marca 2019 .

3.Nabor na wolne stanowisko urzednicze Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim przeprowadza
Komisja powotana przez Dyrektora urzedu wg procedury:

a) weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymogodw formalnych
zawartych w ogtoszeniu;

b) ocena merytoryczna kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna i /lub test kwalifikacyjny),

c) ocena ostateczna — wybor kandydata.

4.0Oferty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim po terminie, jak réwniez te,
ktore nie beda spetniaty wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

5.Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o metodzie, technice naboru i
terminie realizacji procesu rekrutacji.

6.Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjecia zatrudnienia musi ztozy¢ do PUP
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

7.Prowadzacy nabdr — Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim — zastrzega sobie prawo zamkniecia
procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko specjalista ds. programow w Centrum
Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu : 81 827 73 50.

Zatgczniki
Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych (pdf, 293 KB)
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