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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — Specjalisty ds. Programow Stazysty — Stanowisko ds. Programoéow
i Instrumentéw Rynku Pracy w komorce organizacyjnej — Referat Instrumentéw i Ustug Rynku Pracy.

" |lo$¢ etatow — 1/1 (1 osoba)
®" Umowa o prace na czas okreslony

" W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

a. wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne lub prawnicze lub administracyjne;

b. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, Kodeksu Postgepowania Administracyjnego;
minimalne 6-miesigczne doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia;
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;
komunikatywnosc¢;
umiejetnosci analityczne;
umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;

k. umiejetnosé¢ obstugi komputera (w tym programu Syriusz).

2. Wymagania dodatkowe:
a. odporno$¢ na stres;
b. wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

T semeao

a. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
b. Obstuga os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
c. Stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie.
d. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéow
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
e. Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukow.
f.  Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.
g. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.
h.  Opracowanie na kazdy rok propozycji, kryteridéw i preferencji przyznawania bezrobotnemu i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP.
i.  Organizacja:
= prac spotecznie uzytecznych (w tym w ramach Programu Aktywizacja i Integracja),
= robét publicznych;
= stazy, w tym w ramach bonéw stazowych;
= finansowania kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych
przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy;
= refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem;
® przyznawania stypendiow w okresie kontynuowania nauki;
= zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania;
= realizacja zleconych dziatan aktywizacyjnych;
poprzez:
» przygotowanie umow i porozumien,
» przyjmowanie wnioskéw dotyczacych form pomocy kierowanych do pracodawcow (klientow PUP),
» przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiegowego dyspozycji wyptat,
» monitorowanie realizacji uméw,
» rozliczanie bezrobotnych i pracodawcéw z udzielanych form pomocy,
» opracowywanie materiatow statystycznych.
j.  Organizacja:
= szkolen, w tym w ramach bonéw szkoleniowych;
= finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych;
= finansowania kosztoéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;
= dofinansowania studiéw podyplomowych;
= udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia;
= czesciowego finansowania kosztéw szkolen;
= przygotowania zawodowego dorostych;
= szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych;
poprzez:
» przygotowanie uméw i porozumien,
» przyjmowanie wnioskéw dotyczacych form pomocy kierowanych do klientow PUP,
» przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez przekazywanie do Referatu Finansowo — Ksiegowego dyspozycji wyptat,
» monitorowanie realizacji uméw,
» rozliczanie bezrobotnych i pracodawcoéw z udzielanych form pomocy,
» opracowywanie materiatéw statystycznych.
k. Realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
I. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.
m. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw o wyptate stypendium z tytutu kontynuowania nauki i ich realizacja.
n. Realizowanie zadan zgodnie z zasadg réwnosci, w oparciu o szczegoétowe warunki realizacji ustug rynku pracy.
o. Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wyptat.
p. Pobieranie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych i innych wyptat z Funduszu Pracy oraz funduszy celowych.
g. Przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach realizacji wtasnych zadan.
r.  Sporzadzanie wykazu pracodawcow i oséb, z ktérymi zawarto umowy.
s. Przygotowanie merytoryczne i finansowe wnioskéw do Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych programéw.
t.  Nadzor nad realizacjg projektéw wdrazanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach.
u. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programéw wdrazanych przez PUP Mystowice oraz programéw tworzonych przez organy nadrzedne.
v. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji projektéw i innych programéw.
w. Promocja projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
x.  Poszukiwanie zrédet finansowania dla zadan spojnych programem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach.
y.  Wspdtdziatanie z gminami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi partnerami spotecznymi przy realizacji projektéw, inspirowanie i popularyzowanie ich przedsiewziec.
z. Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy.

aa. Okreslenie priorytetéw dziatania w zakresie polityki rynku pracy oraz precyzowanie celéw i metod ich osiggania w zasiegu lokalnym i regionalnym.
bb. Opracowywanie i realizacja innych programéw i ich monitoring.

cc. Prowadzenie analiz okresowych skutecznos$ci zastosowanych instrumentéw, ustug i programéw oraz ocena ich efektywnosci.

dd. Wspotpraca z partnerami rynku pracy.



ee.

Realizacja postanowien ustaw:

= 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

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

= o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
= prawo zamoéwien publicznych,

= 0 ochronie danych osobowych,

= kodeks postepowania administracyjnego,

= 0 pomocy publicznej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a.

b
c.
d.
e

Praca administracyjno — biurowa;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

Wiaze sie z bezposrednig obstugg klienta;

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

Pokdj biurowy mieszczacy sie na parterze, podjazd do budynku dla osob niepetnosprawnych, brak windy. Pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie dostosowane
do korzystania przez osoby niepetnosprawne.

5. Wymagane dokumenty:

CV ze zdjgciem;

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 uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie i staz pracy (kserokopie);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w drodze

konkursu jest zobowigzany niezwlocznie dostarczyé aktualne (nie starsze niz 6 miesiecy) zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaswiadczenia stanowi warunek nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

oswiadczenie z klauzula:

= wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),

= przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

Oswiadczenia winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdéj Nr 1) lub pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy 41-400 Mystowice,

ul. Mikotowska 4a z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. Programow Stazysty — Stanowisko ds. Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy w terminie
do dnia 14.07.2014r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje ktére wptyng do PUP po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/223-27-34.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (WWW.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 Mystowicach

Bozena Bartnicka



