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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Specjalista ds. Programéw Stazysta - Stanowisko ds. Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy
w komorce organizacyjnej — Referat Instrumentéw i Uslug Rynku Pracy.

Ilos¢ etatow — 1/1 (1 osoba)

Umowa o prace na czas okreslony

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.
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wyksztatcenie $rednie;
obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okres$lonym w przepisach o
shuzbie cywilne;j;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy i orzecznictwa, kodeksu postepowania administracyjnego;
minimalne 1 roczne do$wiadczenie zawodowe w publicznych shuzbach zatrudnienia;
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;
komunikatywnos¢;
ymagania dodatkowe:
umieje¢tno$¢ obstugi komputera w zakresie sSrodowiska Windows oraz pakietu typu MS Office;
umiej¢tno$é obstugi programu Syriusz;
odpowiedzialno$¢;
odpornos$¢ na stres;
wysoka kultura osobista.

akres wykonywanych zadan na stanowisku:

Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

Obstuga 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkoéw
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i wnioskow.

Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

Opracowanie na kazdy rok propozycji, kryteriéw i preferencji przyznawania bezrobotnemu i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP.

Organizacja:

= prac spolecznie uzytecznych (w tym w ramach Programu Aktywizacja i Integracja),

= prac interwencyjnych;

= robot publicznych;

= stazy, w tym w ramach bonow stazowych;

= refundacji podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

= finansowania kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwiazku z udziatem tych osob w targach pracy i gietdach pracy organizowanych
przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy;

= przyznawania bezrobotnemu, absolwentowi Centrum Integracji Spotecznej (CIS), absolwentowi Klubu Integracji Spotecznej (KIS), opiekunowi lub osobie poszukujacej pracy
srodkow na podjegcie dziatalno$ci gospodarczej, na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej;

= refundacji kosztow opieki nad dzieckiem;

= refundacji kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

= refundacji czg$ci kosztow wynagradzania i skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, w tym w ramach bonoéw
zatrudnieniowych;

= finansowania kosztow zakwaterowania w ramach bonéw na zasiedlenie;

= zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania;

= realizacja zleconych dziatan aktywizacyjnych;

poprzez:

= przygotowanie umow i porozumien,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych form pomocy kierowanych do pracodawcow (klientow PUP),

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiegowego dyspozycji wyplat,
monitorowanie realizacji uméw,

rozliczanie bezrobotnych i pracodawcow z udzielanych form pomocy,

opracowywanie materiatow statystycznych.

i. Organizacja:

. szkolefi, w tym w ramach bonow szkoleniowych;
. finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych;
. finansowania kosztow uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu;
. dofinansowania studiow podyplomowych;
. udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia;
. czgsciowego finansowania kosztow szkolen;
. przygotowania zawodowego dorostych;
. szkolef bezrobotnych na podstawie trdjstronnych umow szkoleniowych;
poprzez:
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= przygotowanie umow i porozumien,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych form pomocy kierowanych do klientow PUP,

przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiggowego dyspozycji wyplat,
monitorowanie realizacji umow,

rozliczanie bezrobotnych i pracodawcow z udzielanych form pomocy,

opracowywanie materiatow statystycznych.

Realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Realizacja przyznanych grantow na utworzenie stanowiska pracy.

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o refundacj¢ kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna.

Przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o wyptate stypendium z tytutu kontynuowania nauki i ich realizacja.

Realizowanie zadan zgodnie z zasada rownosci, w oparciu o szczegdtowe warunki realizacji ustug rynku pracy.

Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wyptat.

Pobieranie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen pieni¢znych i innych wyptat z Funduszu Pracy oraz funduszy celowych, z wylaczeniem § 20 ust. 28.
Przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach realizacji wlasnych zadan.

Sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0s6b, z ktorymi zawarto umowy.

Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi i dostawy zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

Przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskow do Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych programéow.

Nadzor nad realizacja projektow wdrazanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja programoéw wdrazanych przez PUP Mystowice oraz programéw tworzonych przez organy nadrzedne.
Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow i innych programow.
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aa.
bb.
cc.
dd.
ee.

Promocja projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Poszukiwanie zrodet finansowania dla zadan spojnych programem dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Mystowicach.

Wspotdziatanie z gminami, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami spotecznymi przy realizacji projektow, inspirowanie i popularyzowanie ich przedsigwzigc.
Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy.

Okreslenie priorytetow dziatania w zakresie polityki rynku pracy oraz precyzowanie celow i metod ich osiggania w zasiggu lokalnym i regionalnym.
Opracowywanie i realizacja innych programow i ich monitoring.

Prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych instrumentéw, ushug i programéw oraz ocena ich efektywnosci.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

Realizacja postanowien ustaw:

= 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

= o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkow publicznych,

= o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

= prawo zamowien publicznych,

= 0 ochronie danych osobowych,

= kodeks postgpowania administracyjnego,

= 0 pomocy publicznej.

4. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca administracyjno — biurowa;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

Wiaze si¢ z bezposrednig obstuga klienta;

Uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

Pokoj biurowy mieszczacy si¢ na parterze, podjazd do budynku dla osob niepelnosprawnych, brak windy. Pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie dostosowane
do korzystania przez osoby niepetnosprawne.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym

na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy (kserokopie);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania na stronie internetowej);

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzor do pobrania na stronie internetowej);

potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy (wzor do pobrania na stronie www.);

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w drodze konkursu

jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ aktualne (nie starsze niz 6 miesigcy) zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaSwiadczenia stanowi warunek nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;;

oswiadczenie z klauzula:

» przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135 z p6zn. zm.).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu (pokdj Nr 1) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy 41-400 Mystowice, ul. Mikotowska 4a z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. Programéw Stazysta - Stanowisko ds. Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy w terminie do dnia 26.11.2024r. (decyduje
data wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje ktore wptyna do PUP po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/223-27-34.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pup-myslowice.bip.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mystowicach. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach

Bozena Bartnicka



