................ Lezajsk, dn. 27 lutego 2024r.

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

ds. rozliczen programoéw Rynku Pracy.

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

e)

obywatelstwo polskie lub biegta znajomos¢ jezyka polskiego, petna zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, brak
prawomocnego wyroku skazujagcego za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej roczny staz pracy w urzedach administracji rzadowej lub
worganach  jednostek  samorzadu terytorialnego, udokumentowany
$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

udokumentowane do§wiadczenie w obstudze spraw zwigzanych z rozliczaniem
programéw Rynku Pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy,

znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. O systemie ubezpieczen
spolecznych,

biegla znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (excel).

3. Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)

c)

rozliczanie uméw zwigzanych 2z realizacja wustug oraz instrumentéw
promujacych zatrudnienie,

obstuga (wypelnianie) arkuszy obliczeniowych Excel umozliwiajgcych
monitorowanie wydatkowanych $rodkéw Funduszu Pracy i $rodkow
pochodzacych z innych zrodet (np. Europejskiego Funduszu Spotecznego)
prowadzenie rejestrow rozliczonych wnioskdw i poniesionych wydatkéw,
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d) weryfikacja wnioskow pod katem ich udokumentowania,

e) dokonywanie zapisow w Syriusz STD zwigzanych z realizacja ustug

f) sporzadzanie list wyplat §wiadczen,

g) sporzadzanie zestawien wyplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne 1 na podatek dochodowy za uczestnikdéw szkolen,

h) monitorowanie zaangazowania,

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, nie pozniej niz w okresie do
| miesigca od rozstrzygni¢cia konkursu, pierwsza umowa o prace na
stanowisku urzgdniczym na okres 6 miesiecy; po pozytywnej ocenie okresowej
pracownika kolejna umowa o prace,

b) wynagrodzenie zgodne z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
placa zasadnicza nie nizsza niz 4 300,00 zt. Plus dodatek stazowy

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych przekroczyt 11,35 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku,

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

f) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) uwierzytelnione kserokopie:

- Swiadectw pracy lub oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu,
- dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji.

i) os$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentdw), uznanej za nie
spetniajgcq wymagan formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej
nieodebrania w terminie 3 miesigcy od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej wynikow naboru, jak rowniez ztozonej w terminie
i spetniajqcej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentow,
nie odebranej przeze mnie w terminie 3 miesiecy od upowszechnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej wynikéw naboru.

Zyciorys powinien by¢ opatrzony klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
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potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Jfizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu w zamknietej
kopercie lub przesta¢ na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku, w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko: ds. rozliczen programéw Rynku Pracy" do dnia
08 marca 2024 r. (decyduje data faktycznego wplywu)

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
telefonicznie.

Termin skladania dokumentéw uplywa z dniem 08 marca 2024r. do godziny 15:00.
Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP urzedu oraz na tablicy
ogloszen obok sekretariatu.

Dane dotyczace imienia i nazwiska kandydata oraz jego adres zamieszkania stanowig
informacj¢ publiczng.
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