DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista do spraw programow - stazysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba oséb i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujgace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niec skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 6 miesigcy stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
Znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2016r., poz. 902),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r.,poz. 645 z pozniejszymi zmianami) oraz jej
aktow wykonawczych,

ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2011r., Nr 127, poz.
721 z pdZniejszymi zmianami),

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

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity : Dz.U. z 2016r., poz. 23 z pézniejszymi zmianami),

przepisow dotyczacych udzielania pomocy publicznej,

podstawowych zagadnien z prawa pracy,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, OpenOffice) i urzgdzen
biurowych,

umiejetnosci analityczne i rachunkowe,

odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ i komunikatywnosé,

dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

preferowane kierunki studiéw — ekonomia, finanse,

co najmniegj 1 rok stazu pracy,

studia podyplomowe/ szkolenia przydatne w wykonywaniu zadan na stanowisku
specjalisty do spraw programoéw — stazysty,



— znajomo$¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ,

— umiejetnos$é negocjacii,

— swoboda wypowiadania si¢ w mowie i piSmie,

— umiejetnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy, odpornosé na stres
i wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

10.
11.
1.2

13.
14.

Organizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu  upowszechnianie  informacji

o mozliwych formach wsparcia wynikajacych z:

e ustawy z dnia 20.04.2004r., o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

Rozpoznawanie potrzeb 1 oczekiwan bezrobotnych jak réwniez pracodawcow

zainteresowanych organizacja subsydiowanych miejsc pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym w formie:

e jednorazowych srodkow na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej,

e bonu stazowego.

Udzielanie pomocy i wsparcia pracodawcom z wykorzystaniem instrumentow rynku

pracy:

e refundowanie kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

e zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawne;j,

o refundowanie kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenie spoleczne nalezne
od pracodawcy za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,

e refundowanie czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki
ZUS za skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,

e przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

e przyznawania dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktdry ukonezyt 50 rok zycia,

e przyznawanie Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego,

e organizowanie prac interwencyjnych, robdt publicznych 1 prac spolecznie
uzytecznych,

e organizowanie stazy.

Monitorowanie i rozliczanie przebiegu realizacji uméw cywilno — prawnych zawartych

w ramach realizowanych instrumentéw rynku pracy.

Podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia warunkdéw umow

w zakresie udzielonego wsparcia.

Przyjmowanie, analiza i rachunkowe potwierdzenie wnioskéw o refundacje czesci

kosztow poniesionych w ramach stosowanych instrumentéw rynku pracy.

Przekazywanie dyspozycji do Dziatu Finansowo — Ksiggowego dotyczacych regulowania

naleznosci w zakresie realizowanych zadan.

Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych.

Przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej — pomocy de miniamis.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

Przygotowywanie danych do analiz, raportow i sprawozdan z zakresu realizowanych

zadan.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji.

Porzadkowanie dokumentow i przekazywanie do archiwum zaktadowego.



4. Informacja o warunkach pracy:
a) zatrudnienie w ramach umowy o prace zawartej na czas okre$lony,
b) czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietniec 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
obejmujacym 3 miesigce kalendarzowe nastgpujace po sobie,
c¢) w dniach od poniedziatku do pigtku obowiazuje 8 — godzinny dzief pracy od godziny
7% do godziny 15",

5. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosit 7,14%

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkéw,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukonczone
kursy, szkolenia, studia podyplomowe),

e) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

f) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz.922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016r., poz. 902),

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego na
liscie  kandydatow  speilniajgcych wymagania formalne, ktéra zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

k) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztoZonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentdw) uznanej za niespetniajaca
wymagan formalnych lub zlozona po terminie, jak réwniez ztozonej w terminie
1 spetniajgcej wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie
1 miesigca od zakonczenia procedury naboru™,

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

m)zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia ( stwierdzajgce ogélny stan zdrowia),

Oswiadczenia wymienione w punkeie 6 lit. f, g, h, i, j, k oraz kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzory do pobrania ze strony Biuletynu Informacji
Publicznej (www.powiatjedrzejow.pl) lub w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy — pokdj nr
309 (kadry).




Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez osobe
zainteresowang ubiegajgca si¢ o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP
w Jedrzejowie pokdj nr 313 ( sekretariat) w godz. od 7" do 15" lub przesylaé listem
poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie
28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B

w terminie do dnia: 10.10.2016r.

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis: Dotyczy naboru na stanowisko
Specjalista do spraw programéw - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Za date dorgczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sie
dat¢ wptywu do PUP w Jedrzejowie.

Data wplywu jest oznaczona w sposdb trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencji wplywajacej).

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Termin otwarcia ofert ustala si¢ na dzien 11.10.2016r.

11. Osoby, ktore spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(powiatwww.powiatjedrzejow.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jedrzejowie.

13. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ aktualne zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego, ktore umieszcza sie w jego aktach osobowych.

Jedrzejow, dnia 27.09.2016r. D



