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Ogłasza konkurs na stanowisko urzędnicze:

· Starszy referent 

Liczba lub wymiar etatu (warunki pracy): pełny etat, umowa o pracę na czas nieokreślony, może być poprzedzona umową o pracę na okres próbny nieprzekraczający 3 miesięcy.
Główne obowiązki: realizacja zadań  finansowanych ze środków PFRON,  a w szczególności:
· 
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane   osobom   niepełnosprawnym   na   podstawie   odrębnych   przepisów, (przyjmowanie     wniosków,     weryfikacja     dokumentów,     wydawanie     decyzji o przyznaniu dofinansowania, sporządzanie umów o przyznanie dofinansowania,
sporządzanie   list   wypłat,   sporządzanie   poleceń   przelewu,    bieżąca   kontrola
wydatkowania i zaangażowania środków, sporządzanie sprawozdawczości) 
· 
dofinansowanie likwidacji     barier     w     komunikowaniu     się     i     technicznych     
w   związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych; (przyjmowanie wniosków,
weryfikacja    dokumentów,    sporządzanie    i    rozliczanie    umów    o    przyznanie
dofinansowania,  sporządzanie poleceń przelewu, bieżąca kontrola wydatkowania 
i zaangażowania środków,  sporządzanie  sprawozdawczości,
· wprowadzanie wniosków do BIP, oraz prowadzenie rejestru spraw w formie papierowej,
· sporządzanie i wysyłanie pism, weryfikacja dokumentów,
· sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych z realizacji zadań finansowanych ze środków PFRON,
· wprowadzanie danych do systemu informatycznego PFRON,

· sporządzanie wniosków o przekazanie środków PFRON, 
· udzielanie informacji w zakresie realizowanych czynności, 
· współpraca z oddziałami PFRON w Rzeszowie i Warszawie w zakresie udzielania pomocy 
i wsparcia osobom niepełnosprawnym, 
· obsługa Jednostki w zakresie przekazywania dokumentów do archiwum, 
· obsługa Jednostki w zakresie prowadzenia księgi inwentarzowej i środków trwałych.
· wykonywanie innych czynności służbowych na polecenie kierownika Jednostki.
Wykształcenie:

· wyższe magisterskie , kierunek: administracja, politologia
Wymagania konieczne:

· być osobą nie karaną za przestępstwa popełnione umyślnie,

· cieszyć się nieposzlakowaną opinią,

· posiadać umiejętność biegłej obsługi komputera w środowisku Windows (Word, Excel),

· znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wraz z przepisami wykonawczymi,
· doświadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania pożądane:

· kreatywność; samodzielność; odpowiedzialność; dyspozycyjność; umiejętność dobrej organizacji pracy; umiejętność pracy w zespole; 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (CV) i list motywacyjny opatrzony klauzulą o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),

· kopia nowego dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie o prowadzeniu (nie prowadzeniu) działalności gospodarczej indywidualnie lub wspólnie z innymi osobami.
Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

· kopie świadectw pracy lub zaświadczenie o posiadanym stażu pracy.
Dokumenty należy składać w terminie do: 11 lutego 2008 r. w pokoju nr 113, w budynku Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej. 
Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. Wyniki naboru zostaną umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiat.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.
