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DO.111.1.2024.MiE						       Włoszczowa, dnia 02.04.2024 r.


DYREKTOR
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY WE WŁOSZCZOWIE
UL. STRAŻACKA 11, 29-100 WŁOSZCZOWA

Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Specjalista ds. programów w Centrum Aktywizacji Zawodowej - pełny etat

OGŁOSZENIE NR 1/2024

1. WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM URZĘDNICZYM 

  NIEZBĘDNE:

a) obywatelstwo polskie,
b) wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: zarządzanie, administracja, ekonomia),
c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku określonym w ogłoszeniu,
g) znajomość ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy          i przepisów wykonawczych do ustawy,
h) znajomość ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
i) znajomość ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
j) znajomość ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
k) znajomość ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego państwa,
l) znajomość ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej,
m) znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
n) znajomość ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
o) co najmniej rok stażu pracy w wykonywaniu zadań w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania programów rynku pracy.

  DODATKOWE (pozwalające na optymalne wykonywanie zadań):
a) umiejętność obsługi urządzeń biurowych i komputera (m.in. w zakresie pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej),
b) mile widziana znajomość obsługi systemu informatycznego Syriusz,
c) predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, samodzielność, sumienność, umiejętność sprawnej organizacji pracy, etyka pracy i kultura osobista.


2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:

Podstawowy zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie prac społecznie użytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasiłku.
1. Realizacja bonów zatrudnieniowych.
1. Realizacja zadań z zakresu refundacji kosztów poniesionych przez podmiot prowadzący Dom Pomocy Społecznej (DPS) albo jednostkę organizacyjną wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej (WRiPZ) z tytułu zatrudnienia skierowanych osób bezrobotnych lub poszukujących pracy.
1. Przyznawanie dofinansowania wynagrodzenia za bezrobotnych po 50 roku życia.
1. Monitoring zaangażowania finansowego i osobowego wynikającego z zawartych umów.
1. Monitoring efektywności zawartych umów.
1. Wprowadzanie danych dotyczących realizowanych zadań do systemu informatycznego Syriusz.
1. Przygotowanie informacji statystycznych, sprawozdawczość.
1. Przygotowywanie wezwań do zwrotu otrzymanych środków w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości.
1. Realizacja zadań dotyczących podejmowania zatrudnienia przez cudzoziemców.
1. Sporządzanie i składanie za pośrednictwem aplikacji SHRIMP 2 sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis.
1. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji związanej z realizowanymi zadaniami.
1. Współdziałanie z innymi stanowiskami i działami urzędu w zakresie realizowanych zadań.
1. Współpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadań. 
1. Dbałość o wysoki poziom obsługi klienta.
1. Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do składnicy akt.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca administracyjno-biurowa w godzinach 7:15-15:15, w pomieszczeniu spełniającym wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Obsługa sprzętu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentów.
3. Praca przy obsłudze monitora ekranowego powyżej 4 godzin.
4. Czas pracy zgodny z 8-godzinną dobową i 40 godzinną tygodniową normą czasu pracy.
5. Na stanowisku nie występują czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Spośród czynników
uciążliwych może wystąpić głównie obciążenie psychiczne oraz obciążenie statyczne. 

WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

W miesiącu marcu 2024 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy we Włoszczowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił powyżej 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.
2. Kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie oraz posiadane kwalifikacje i uprawnienia.
3. Kserokopie świadectw pracy oraz innych dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy.
4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - wg wzoru określonego w załączniku nr 1 do niniejszego ogłoszenia).
5. Oświadczenie kandydata:
- o pełnej zdolności do czynności prawnych, 
- o korzystaniu z pełni praw publicznych,
- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
- o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds. programów,
(według wzoru określonego w załączniku nr 2 do niniejszego ogłoszenia).
6. Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy - wg wzoru określonego w załączniku nr 3 do niniejszego ogłoszenia).
7. Osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy               o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie, ul. Strażacka 11, I piętro, pokój nr 11 (sekretariat), lub przesłać pocztą w terminie do dnia        12 kwietnia 2024 r. do godziny 1500 (decyduje data i godzina złożenia dokumentów aplikacyjnych w PUP lub data nadania w urzędzie pocztowym) na adres:

Powiatowy Urząd Pracy we Włoszczowie 
ul. Strażacka 11
29-100 Włoszczowa

w zaklejonych kopertach z podanym adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze specjalista do spraw programów w Centrum Aktywizacji Zawodowej, ogłoszenie nr 1/2024. 

Inne informacje:
1. List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oświadczenia muszą opatrzone datą           i podpisane własnoręcznie.
2. List motywacyjny powinien być opatrzony klauzulą: „Wyrażam dobrowolną zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbędnych do realizacji procesu rekrutacyjnego, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)” i podpisany własnoręcznie.
3. Oferty niespełniające wymogów formalnych, niepodpisane, niekompletne, przesłane po terminie,       nie będą rozpatrywane.
4. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani pisemnie lub telefonicznie o miejscu   i terminie kolejnego etapu naboru.  
5. Dokumenty aplikacyjne osób niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji będą odbierane osobiście przez zainteresowanych przez okres 14 dni od ogłoszenia informacji o wynikach naboru, a po upływie tego terminu protokolarnie zniszczone.
6. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej pup.wloszczowa.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie.
7. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.: 41 3943540.


Włoszczowa, dnia 02.04.2024 r.				        Dyrektor Urzędu
  
          Anna Baryła
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