
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZ4DU PRACY W J4DRZEJOWIE

uL. oKRZET 498. 28-J00 JqDRZEJO\4

Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

Specjalista do spraw program6w - staZysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba os6b i wymiar czasu pracy: I osoba w peln)'rn wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegaj4ca sig o zatrudnienie winna spelniad nastgpuj4ce wymagania:

l. Wymagania niezbednei
posiadanie oblwatelstwa polskiego,

- pelna zdolno6d do czynno$ci prawnych oraz kozystanie z pelni praw publicznych,

- nie skazana prawomocn).rrl wyrokiem s4du za umydlne przestgpstwo Scigane
z oskadenia publicznego lub umy(lne przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalceniewyzsze,

- co najmniej 6 miesigcy stazu pracy wjednostkach samorz4du terltorialnego,
znajomo(i przepis6w:

. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (tekstjednolity:
Dz.U . z 2016r., poz. 902),

. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o prornocji zatudnienia i instltucjach rlarku
pracy (tekst jednolityt Dz.U. 2 2016t,po2. 645 z p6iniejszymi, zmianami) oraz jej
akt6w wykonawczych,

. ustawy z dfia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnospBanych (tekstjednolity: Dz.U. z 2011r,, Nr 127, poz.
721 z p62niejszymi zmiarami),

. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochrnnie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U . z 2016t ., poz. 922),

. usta\4T z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity : Dz.U. z 2076t.,po2.23 zp62n1,e1szymi zmianami),

. pzepisdw dotycz4cych udzielania pomocy publicznej,

. podstawowych zagadniei z prawa pracy,

- biegla znajomo6i obslugi komputem (pakiet MS Office, OpenOffrce) i wz4dzei
biurowych,

- umiejgtnosci analityczne i rachunkowe,

- odpowiedzialnoSi, samodzielno56 i komunikatlata'Io56,
dobry sian zdrowia potwierdzony za{wiadczeniem lekarskim.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzszemagistemkie,

- preferowane kierunki studi6w - ekonomia, finanse,

- co najmniej 1 rok stazu pracy,

- studia podlplomowe/ szkolenia przydatne w wykonywaliu zadari na stanowisku
specjalisty do spraw prcgram6w - stazysty,



- znajomoS6 obslugi systemu infomatycznego SYRIUSZ,

- umiej gtnoSi negocjacji,

- s\ oboda wypowiadania sig ra mou ie i piimie.
umiejgtnos6 Facy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy, odpomosi na stres
i u/ysoka kultura osobista.

3. Zakres zadaf wykonywanych na stanowiskui

L Organizowanie przedsigwzigi maj4cych na celu upowszechlfanie informacji
o mozliwych formach wsparcia wynlkaj4cych z'.

. ustawy z d\ra20.04.2004r,, o promocji zatrudnienia i instytucjach r),nku pracy,

. ustawy z dria 27.08.199'7t. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnialiu
os6b niepelnosprawnych.

2. Rozpoznau,a.nie potrzeb i oczekiwaf bezrobotnych jak r6wniez pracodawc6w
zaintercsowanych organizaoj4 subsydiowanych miejsc pracy.

3. Udzielanie pomocy bezrobotn),m w fomie:
. jednorMowych {rodk6w na rozpoczQcie dzialalno{ci gospodarczej,
. bonu stazowego.

4. Udzielanie pomocy i wsparcia pracodawcom z wykozystaniem inshument6w rlarku
pracy:
. refundowanie koszt6w wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla

skierowanego beaobotnego,
. zraot koszt6w wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnei,
. refundowanie koszt6w poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoleczne nalezne

od pracodawcy za zahudnienie skierowanego bezrobotnego,
o refundowanie czgSci koszt6w poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki

ZUS za skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,
o ptzyznawanle grantu na utwozenie stanowiska pracy w formie telepracy,
c przTznawama dofinansowania wynagrodzenia za zatudnienie skierowanego

bezrcbotnego, kt6ry ukoiczyl 50 rok zycia,
. przyznawanie jwiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego,
. organizowanie prac interwencyjnych, rcb6t publicznych i prac spolecznie

Di.ytecznych,
. organizowanie stazy.

5. Monitorowanie i rozliczanie przebiegu roalizacji um6w o).wilno - pmwnych zawaltych
w ramach reaiizowaoych insfument6w ry1*u pracy.

6. Podejmowanie dzialaf w przlpadku stwierdzenia naruszenia warunk6w um6w
w zakesie udzielonego wsparcia.

7. Przyjmowanie, analiza i rachunkowe potwierdzenie wniosk6w o refundacjg czg6ci
koszt6w poniesionych w mmach stosowanych insh'u1nent6w rynku pracy.

8. Przekazywanie dyspozyoji do Dzialu Finansowo - Ksiggowego dotycz4cych reguiowa.nia
naleznosci ui zakesie realizowanych zadari.

9. WyodrEbnianie wydatk6w struktualnych.
i0. Przygotowywanie zaSwiadczeri o udzielonej pomocy publicznej - pomocy de miniarnis.
I l. Sporzqdzanie spra\-\,ozdari ,, udzielonej pomocl prrblicznej.
12. Przygotow)'wa.nie danych do analiz, mport6w i sprawozdaf z zakresu rcalizowanych

zadai.
13. Gromadzenie, przechowfvanie i aktualizowanie dokumentacji.
14. Porz4dkowade dokument6w i przekazywanie do atchiwum zakladowego.



4. Inforrnacja o warunkach pracy:
a) zatrudnienie w ramach umowy o pmcg zawaxtej na czas okeslony,
b) czas pracy nie moze przekroazyi 8 godzin na dobq i przeciQtnie 40 godzir'

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu placy w plzyjqt1n okresie rozliczeniowym
obejmuj4cym 3 miesi4ce kalendarzowe nastgpujQce po sobie,

c) w dniach od poniedzialku do pi4tku obowi4zuje 8 - godzinny dzieir pracy od godziny
/ oo soozrnv I) --

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiQcu poprzedzaj4cym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik

zatrudnienia os6b niepelnospnwnych w Powiato\aym Urzgdzie Ptacy w Jgdrzejowie,
w rozumieniu pzepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zattudnieniu
os6b niepelnosprawny ch .vqynosit 7,14o/o

6, Wymagane dokumenty:
a) list motlrvacyjny,
b) zyciorys - ouriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy lub/i innych dokument6w potwierdzaj4cych staz

prucy,
d) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych posiadane kwalifikacje

(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonla{ania obowiqzk6w,
kserckopie dokument6w potwierdzaj4cych posiadane wyksztalcenie, ukofczone
kursy, szkolenia, studia podlplomowe),

e) kserokopieposiadanych referencji i opinii.
l) o6wiadczenie o posiadariu pelnej zdolno(ci do czynno6ci prawnych oraz

kozystaniu z pelni praw publicznych,
g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umydlne przestEpstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na pruetwatza$ie danych osobowych zawaxtych

w dokumentach skladanych w zwi4zku z naborem, dla potrzeb niezbqdnych dla
realizacji procosu rclflrtacji zgodnie z ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz.922) onz $stawq z d\1a
21 listopada 2008r. o pracownikach sanorz4dowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016r., poz, 902),

j) oSwiadczenie o wl,razeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowofci) w rozumieniu pEepis6w Kodeksu qrdlnego na
Iidcie kandydat6w spelniaj4cych wymagania formalne, kt6ra zostanie
opublikowana w Biuletynie Infomacji Publicznej oraz na tablicy ogloszef Urzgdu,

k) oswiadczenie o tre{ci: ,,W}'rMam zgodQ na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze
mnie ofety (wraz z kserokopiami dokument6w) nzrtanej za niespelniaj4c4
\aymagafr fomalnych lub zlozon4 po teminie, jak r6wnie2 zlozonej w terminie
i spetniaj4cej w;'rnagania fomalne ofety nie odebranej przaza mnle w teminie
I miesi4ca od zakoiiczenia procedury naboru",

l) kw€stionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
m)za6wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia ( stwierdzajqce og6lny stan zdrowia),

Oswiadczgnia u?ymienione w punkcie 6 lit. f, g, h, i, j, k oraz kwestionariusz osobo*y dla
osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie - wzory do pobrania ze strony Biuletlatu Infomaoji
Publicznej (www.pqviati€(Lzgiow.pl) lub w siedzibie powiatowego Urzgdu pracy pok6j nr
309 (kadry).



Kserokopie dokument6w winny byi potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem przez osobg
zajnteresowan4 ubiegaj4cq .iq o zarrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane pzez osoby ubiegaj4ce sig o zalrudnienie mog4 byi
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
starowisko uzgdnicze i tylko w fomie pisemnej.
8. Nie rna mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drog4 elektronicznq.
9. Nie ma mo2liwoici przyjmowania dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10, Miejsce i termin skladania dokument6w:
Wlanagane dokumenty aplikaclne w zamladgtych kopefiach opatzonych imieniem,

nazwiskiem i adresem zwrotnlm nadawcy nalezy skladai bezposrednio w siedzibie PUP
w Jgdrzejowie pok6j nr 313 ( sehetaria| w godz. od 7t' do 15t5 lub przesyla6 listem
pol€con)nn na adrcs:

Powiatowy Urz4d Pracy w Jgdrzejowie

28-300 Jgdrzej6w ul. Okrzei 498

w tenninie do doia: 10.10.2016r.

Na dostaxczanych dokumentach nalezy umiescii zapis: Dotyczy naboru na stanowisko
Specjalista do spraw program6w - staiysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Za, datQ dot?czen.ia dokument6w do Powiatowego Urzgdu Pracy w Jgdzejowie uwaza siQ

datQ \aplywu do PUP w Jgdrzejowie.

Data \t?lywu jest oznaczona w spos6b tlwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wply\a! i liczba dziennika korespondencji wplywaj4cej).

Dokumenty, kt6re R?lyn4 do Urzgdu po uplywie w/w terminu nie bQd4 rozpatrla{are.

Temin otwarcia ofed ustala sig na dzief 11.10.2016r.

11. Osoby, kt6re spelniaj4 wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze zosta.n4 pisemnie lub tolofonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowaria kwalifi kacyjnego.
12. Informacj a o wlniku naboru bgdzie umieszczana w Biuletynie Infomacji Publicznej
(powiatyryJqIldliqrLzqialapl ) oraz na tablicy ogloszef w Powiatowlan Urzgdzie Pracy
w Jgdrzej owie.
13. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
jest przedlo2yi aktualne zapl,tanie o udzielenie informacji o osobie
Kamego, kt6re umieszcza sig w jego aktach osobowych.

Jgdtzej6w, drr.a 27 .09 .2076r.

o pracA zobowi4zany
z Krajowego Rejestxu

2 7 lilRl. zu16 Tomcryk

(data, i pieczgt Dyrehtora )


