DO-1111-4/EZ/12

POWIATOWY URZAD PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL. STRAZACKA 11, 29-100 WLOSZCZOWA

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej - 1 etat

OGLOSZENIE NR 4/2012

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM

NIEZBEDNE:

1. Wyksztalcenie: wyzsze: ekonomiczne, administracyjne, prawo.

2. Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) oraz przepisow Wykonawczych do ustawy.

3. Znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego.

4, Znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz.
926 z p6ézn. zm.).

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

6. Umiejegtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, zdolnos$ci organizacyjne, umiejetnosé
prowadzenia rozmowy, wysoka Kultura osobista, komunikatywnos¢, kreatywnosé.

DODATKOWE:

1. Umiejetno$¢ pisania pism, przygotowywania opracowan , programow promocji zatrudnienia.

2. Asertywnos$¢, empatia, nastawienie na rozwoj wilasny.

3. Mile widziane do$§wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1.

8.

9

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

udzielanie informacji osobom zarejestrowanym i pracodawcom z zakresu

organizacji stazy,

sporzadzanie umow w sprawie organizacji stazu

przygotowanie i analiza dokumentéw potwierdzajacych odbywanie przez osoby bezrobotne stazu,
weryfikacja list obecnosci na stazu,

przeprowadzanie kontroli realizacji zawartych z pracodawcami umowi ich dokumentowanie w formie
protokotow,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli,

weryfikacja i opis dokumentacji do finansowania kosztow zwiazanych z organizacja stazu, w tym:
stypendidw stazowych, badan lekarskich, przejazdu i zakwaterowania,

prowadzenie rejestrow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia,
rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych i wniesionych odwotan,

wydawanie zaswiadczen o odbytym stazu,

przygotowanie rocznej informacji o zawartych umowach w sprawie organizacji stazu,

wspolpraca z innymi stanowiskami 1 komorkami organizacyjnymi urzedu

w zakresie realizowanych zadan,

biezace rozliczanie limitu $srodkoéw przeznaczonego na organizacjg stazy.

weryfikacja i ocena efektywnosci organizowanych miejsc stazu,

przygotowanie informacji statystycznych, sprawozdawczo$¢,

wprowadzanie danych dotyczacych realizowanych zadan do systemu informatycznego Syriusz.

praca przy realizacji programow wspoétfinansowanych z EFS : inicjowanie, przygotowanie, realizacja .

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca administracyjno — biurowa w godzinach 7.15—15.15, zwigzana przede wszystkim z
bezposrednim Kontaktem z klientem w pomieszczeniu speliajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy,
2) obshuga sprzetu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,
3) czas pracy zgodny z 8-godzinna dobowa i 40 godzinna tygodniowa normg czasu pracy,



4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
5) na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Sposrod czynnikow
ucigzliwych moze wystapic¢ glownie obciazenie psychiczne oraz obciazenie statyczne.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych  wynosit  6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny ubiegania si¢ o stanowisko referenta,

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wg wzoru okre$lonego w zalqcznika nr 1,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych - wg
wzoru okres§lonego w zalqczniku nr 2,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wg wzoru okre§lonego w
zatqczniku nr 3,

8) os$wiadczenie, ze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

9) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002r Nr 101, poz. 926 z poz. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
- wg wzoru okres§lonego w zalqczniku nr 4,

10) kserokopia dowodu osobistego,

11) w przypadku osoby niepetnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie / I pigtro pokoj nr 11/ Powiatowego Urzgdu
Pracy we Wioszczowie ul. Strazacka 11 w zamknigtych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem : Dotyczy ogloszenia nr 4/2012 sprawie naboru na stanowisko
urzednicze referent w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej”

w terminie do dnia 04.09 2012r. do godziny 9%

Oferty, ktore wptyna do Powiatowego Urzgdu Pracy we Wtoszczowie po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Lista osob zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej /www.pup.wloszczowa.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy we Wtoszczowie ul. Strazacka 11.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostana
umieszczone w protokole, bgda  przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat na

stanowisku d/s kadr, a nastepnie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w okresie 14 dni od
ogloszenia informacji o wynikach naboru, a po bezskutecznym upltywie tego terminu - protokolarnie niszczone.

Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko urzgdnicze, bez
podawania przyczyny.

Na zadnym z etapéw procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, kandydatom nie przystuguje odwotanie-
zarowno od oceny Komisji Rekrutacyjnej, jak i od decyzji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we

Wtoszczowie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /www.pup.wloszczowa.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy we Wtoszczowie.

Wioszczowa, dnia 24.08.2012r. Dyrektor Urzedu

Henryka Skiba



Zatacznik Nr 4

(miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ztozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z :

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002r Nr 101, poz.
926 z poz. zm.),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223, poz.
1458 z pdzn. zm.).

(podpis)



Zatacznik Nr 3

(miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem /nie bytam skazany/ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

(podpis)



Zatacznik Nr 2

(miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni
praw publicznych , zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

(podpis)



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imiona) i nazwisko
2. IMI0NA FOUZICOW.....cuvvieiieietiistetetr ettt sttt ettt sttt sttt e s et et ese s et ase e b et e e et et e e sa et esesbet s ssesetesessetesesbetenesaesarnaeas
3.Data urodzenia .....ccceeveevrereennnnen

A 0DYWALEISTWO .ottt ettt st e et st e ae et et ete st e s e et e s et et et e ke ates aebeb et eteebereete b ete st eneetenreren
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasoWwego ZatrUdNIENIa ......ciieiciii it

( np.stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym

=] o T I 0] SRRSO WYAANYM PrZ€Z..c.ccivvereieeeiriesesieeseesresseseens
............................................................................................................................................................. lub innym dowodem
tozsamosci............

( miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) wiasciwe podkresli¢



