0.AJ.1117-4-1 /20 Katowice, 31.07.2020 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Kierownik Referatu ds. projektow i szkolen

(Referat ds. projektow i szkolen)
Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatéw: 1 (umowa o prace na czas okreslony )

— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

— praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci

— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%0.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

KIEROWNIK REFERATU DS. PROJEKTOW I SZKOLEN

1. Organizacja i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rdwniez biezaca wspotpraca z WUP,
z Urzedem Miasta Katowice oraz z innymi urz¢dami, instytucjami i organizacjami.

2. Podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP.

3. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wilasciwe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
organizacj¢ 1 skuteczno$¢ dzialania oraz za realizacje zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora
PUP.

4. Szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspolpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrekcji PUP i przekazywanie
do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

5. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdéw, a w szczegolnosci: umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.
6. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych.

7. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego 1 formalnego,
ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w szczegolnosci
nowoprzyjetych.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw.

10. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych
do wykonywania zadan.



11. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed podpisaniem
do podpisu Dyrektorowi PUP lub zastepcy Dyrektora PUP.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresoOw czynnos$ci dla podlegtych pracownikow.

13. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci
1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

14. Promocja ustug podlegtej komorki organizacyjne;.

15. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

16. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnionych przypadkach kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od Dyrekcji PUP materialéw, informacji i opinii niezbednych
do wykonywania tych zadan.

17. Pelieni nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegltego Referatu
ds. projektéw i szkolen, do ktorego nalezy:
- pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej poprzez opracowywanie wnioskow i projektow,
- sporzadzanie budzetu projektow,
- minitoring i kontroling wraz z prowadzeniem dokumentacji do rozliczenia,

- rozliczanie projektow,
- archiwizacja dokumentow,
- realizacja i rozliczanie wnioskéw pracodawcow o przyznanie $rodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na sfinansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy, w tym
kontrola prawidtowos$ci wykorzystania przez wnioskodawce przyznanych srodkéw z KFS,
- planowanie, organizacja i prowadzenie rozliczen finansowych szkolen dla o0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

- organizacja i1 prowadzenie rozliczen studidow podyplomowych, kosztéw egzamindéw, pozyczek
szkoleniowych oraz przygotowania zawodowego dorostych.

18. Wykonywanie kontroli podporzadkowanej komorki i odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowos$¢ wykonywanych zadan.

19. Prawidtowe klasyfikowanie wydatkéw publicznych wedtug dodatkowej klasyfikacji okreslajacej kody
wydatkow strukturalnych.
20. Zapoznawanie si¢ z przepisami zamieszczonymi na stroni intranetowej.
21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) staz pracy: -5 lat

C) znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ jezyka obcego

d) znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20 kwietnia 2004 r.,

e) znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

f) znajomos$¢ Kodeksu Pracy i przepisow wykonawczych,

g) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

h) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych i przepisow wykonawczych,

1) znajomo$¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 10.05.2018 r.
0 ochronie danych osobowych,

Jj) znajomo$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. Prawo zaméwien publicznych, znajomo$¢ ustawy
o finansach publicznych, znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,



k) doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

I) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

m) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

n) nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

Wiedza i1 doswiadczenie w zakresie promocji projektéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, skrupulatno$¢, kreatywno$¢, odpornos¢ na stres, rzetelnos¢
1 doktadno$¢ w wykonywanych zadaniach, wysoka kultura osobista

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) o$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢

K) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 11.08.2020 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,Konkurs 0.AJ.1117-4-1/20

oferta pracy na stanowisko... Kierownika Referatu ds. projektow i szkolen”

Iwpisaé nazwe stanowiskal

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajagce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: tel. 324798510 lub 324798511.



Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych :

1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR
Iwona Wozniak - Baginska



