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teczna, 22.09.2006r.

Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej
Al. Jana Pawla II 95
21-010 Leczna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
referenta

w komorce organizacyjnej — samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. programéw i
projektow.

Liczba ctatow: 1
Wymiar etatu: pelny

1.Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— pela zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz pelnia praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze,

— znajomos¢ zagadnien w zarzadzaniu projektami wspétfinansowanymi ze srodkow Unii
Europejskiej,

— biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

— znajomos¢ ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
/Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6ézn. zm./,

— co najmniej 3 miesieczne do$§wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos$¢ procedur administracyjnych zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego /tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z pdzn. zm./,
— 0gdblna znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wprowadzanie danych o beneficjentach ostatecznych projektéw do formularza PEFS,
2 Wypelnianie 1 przesylanie drogg elektroniczng zestawien danych o beneficjentach
instytucji wdrazajace;.




3. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny realizowanych
projektow.

4. Przygotowywanie danych do analizy projektu.

5. Dokonywanie odpowiednich zapiséw w komputerowej bazie danych.

6. Sporzadzanie sprawozdan do celow statystycznych.

4. Wvmagane dokumenty:

- zyciorys CV i list motywacyjny,

— kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, znajomos¢ realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE, posiadane umigjg¢tnosci /ukonczone kursy,
szkolenia/,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie okreslony w
rozporzadzeniu MiPS z dnia 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika /Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm./

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umysinie,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych

/tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6ézn .zm./.

Druk kwestionariusza osobowego mozna otrzymac w siedzibie PUP Al. Jana Pawla II
95A, 21-010 Y.¢czna /pok. 111/

5. Termin i miejsce skladnia wymaganych dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne wraz z zalacznikami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie
w sekretariacie Urzedu /pokdj 105/ w godz. od 7.00 do 15.00 lub za posrednictwem poczty
/decyduje data wplywu do sekretariatu PUP/ z podaniem adresu pocztowego, z dopiskiem
,,dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze — referent w komorce
organizacyjnej - samodzielne wicloosobowe stanowisko ds. programow 1 projektow” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.10.2006r.

Dokumenty zlozone droga elektroniczna nie bgda przyjmowane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzeduw/pup.leczna.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tutejszego Urzedu.
Osoby, ktére speinia wymagania formalne o dalszym etapie procedury rekrutacyjnej zostana
powiadomione w formie pisemne;j.
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JPF;F/W Teresa Brdfizka



