Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. programow - stazysta

Liczba Iub wymiar etatu: 2

Informuje¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kofobizegu
wyinosi co najmniej 6%

1. Wymagania niezbedne:

A.

R ™

[

j»

posiadanie  pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanic z pelni praw
publicznych,

nickaralnosé (osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),

stan zdrowia pozwalajacy na zatiudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze; w przypadku wyksztalcenia Sredniego wymagany jest
min 1 rok stazu pracy;

posiadanic obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego paristwa Unii Europejskiej lub innego paiistwa, ktorego
obywatelem, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
nieposzlakowana opinia,

znajomosé przepisdw ustawy z dnia 20.04.2004 1. o promocji zattudnienia i instytucjach
rynku pracy /tj. Dz.U. 2016 1. poz. 654 ze zm./ oraz rozporzadzesi wykonawczych do
ww, ustawy tj.:

- rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy /Dz.U. 2014 1. poz. 667 ze zm./

- rozporzadzenia MPiPS z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznania srodkow na
podjecie dzialalnosci gospodarczej /Dz.U.2015 1. poz. 1041 tj./

- rozporzadzenia MPIPS 2z dnia 20 sierpnia 2009 . w sprawie szczegblowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych /Dz.11.2009 r. nr 142 poz.1160/

- rozporzadzenia MPiPS z dnia 24 czerwea 2014 1. w sprawie organizowania prac interwencyjnych
i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztdéw z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenia spoleczne /Dz.U.2014x. poz. 864/

- rozporzadzenia MPIPS 2z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie organizowania prac spolecznie
uzytecznych /Dz.U.2011r. nr 155 poz. 921/

znajomosc IKodeksu Postgpowania Administracyjnego,

znajomosc  priotytetdw  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  otaz  Progtamu
Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwéj na lata 2014-2020, '

znajomos$c obslugt komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b,

Umniejetno$¢ interpretacii i stosowania przepiséw,
Zdolnoé¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
Odpowiedzialnosé, sumiennosé, dokladnosé

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacji pracy,
Dyspozycyjnosc i zaangazowanie,

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,




a.

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

realizacja programéw i zadai zwigzanych z inicjowaniem i finansowaniem instrumentdw
wspierajacych zatrudnienie 1 aktywizacje zawodowa lokalnego rynku pracy finansowych ze
érodkéw Funduszu Pracy oraz wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego;
realizacja innych instrumentéw wsparcia (m.in. prac interwencyjnych, stazy, bondw, robdt
publicznych, prac spoleczne uzytecznych, refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznania Stodkdw na podjecie dzialalnodcei gospodarczej);
metytoryczna  weryfikacja wplywajacych wnioskdéw  dotyczacych subsydiowanych form
zatrudnienia, sporzadzanie umow;

weryfikacja dowodéw ksiggowych, wyplat, faktur oraz pozostalych wydatkéw zwigzanych
z realizowanymi zadaniami;

przygotowywanie okresowych sprawozdai, analiz zwigzanych z realizowanymi progratnami,
gadania i ocena cfektywnosci dzialad, w tym przygotowywanie i sporzadzanie informacji dla
potizeb statystyki rynku pracy.

Wymagane dokumenty:

a. Zyciotys (CV);

b. List motywacyjny;

c. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom Iub  zadwiadczente
o stanie odbytych studidw),

d. Kwestionariusz osobowy;

e. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

f. Oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyshnie przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

g. Oéswiadczenie kandydata o korzystanin w pelni z praw publicznych oraz o posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

h, Podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutadii o tresei ,,\Wytazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych oscbowych
/Dz.U. z 2016 r. poz. 922 tj./ oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2016 1. 902 - t.j./

i. Oéwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru.

Wzory wszystkich kwestionariuszy oraz  oSwiadczen sq  dostgpne na  stronie

hitp://pupkolobrzeg.finn pl, w zakladce: oferty pracy 1 stazu, oferty pracy w PUP.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisla:

a) zatrudnienie na czas okre§lony; pelen etat; praca od poniedzialku do piathu w godz.
7:30 — 15:30;,

b) praca administracyjno-biurowa: obstuga klienta, opracowywanie dokumentéw, prace
biurowe;

¢) stanowisko pracy wymaga uzytkowania monitora ekranowego powyzej 4 godz. oraz
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

d) miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu;
budynek przy ul. Katedralnej 46-48 jest dostepny i dostosowany dla potrzeb osdb
niepelnosprawnych, posiada podjazd i windg;

¢) w budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.




Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia 09.05.2017_r. do_godz. 15.30
w zamknigtej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna
46-48 w pokoju nr 17 — 1II pigtro (sekretariat) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
Specjalista ds. programéw - stazysta”

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.

W razie przeslania ofert poczta za datg 1 godzing uwaza si¢ date dorgczenia przesylki do siedziby
PUP w Kolobrzegu.

7, osobami, ktére spelniq wymagania formalne i1 zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Osoby, kitdte zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng i/lub
test proszone sa o zebranie ze sobq dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci oraz
oryginaléw dokumentdw, jezeli w aplikacji zlozyli kserokopie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.pupkolobrzeg.finn.pl} oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.

Pracodaweca zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznicnia naboru bez podania przyczyny

Kolobrzeg, dnia 27.04.2017r.

DYyRLYTOR
Fowlatowego Urzedu Pracy
w Holobirzegsy
gl

Fweling Karéics







