Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokéice

OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

Specjalista ds. programéw — stazysta
w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy

1. Nazwa i adres jednostki Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokétka

2. Wymiar etatu: 1 pelny etat.

Obowigzuje 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowywanie dokumentaciji do
finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.

2) Organizowanie robét publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych.

3) Organizowanie zatrudnienia bezrobotnym w ramach uméw z pracodawcami na
refundacje sktadki ZUS, $wiadczenie aktywizacyjne oraz w ramach innych form
zwigzanych z subsydiowanym zatrudnieniem, w tym prac spolecznie uzytecznych
organizowanych m.in. w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.

4) Inicjowanie, organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
oraz monitorowanie realizacji: bonéw na zasiedlenie, bonéw zatrudnieniowych.

5) Sporzadzanie wykazéw pracodawcéw, u ktérych utworzono miejsca pracy w ramach
aktywnych form i podawanie do wiadomosci publicznej.

6) Sporzadzanie sprawozdan, w tym z zakresu pomocy publicznej, zestawienl, analiz z
zakresu zadan okreslonych w zakresie czynnosci.

7) Prowadzenie na biezgco ewidencji zmian w bazie danych komputerowych.

4. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Sokélce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokétka. Budynek parterowy, wyposazonych w dojazd dla  o0séb
niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejSciowych umozliwia wjazd woézkiem
inwalidzkim, toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

2) Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
w wiekszosci siedzgca, wyjazdy okazjonalne.

3) Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2016r. poz. 902).



5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania konieczne, kandydat musi spefnia¢ nastgpujace wymagania konieczne:

a) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyZszym,

b)obywatelstwo polskie albo byé obywatelem Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d)nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

) musi cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

2) wymagania dodatkowe, preferowani bedg kandydaci, ktéry speiniajg nastgpujgce
wymagania dodatkowe:
a) posiadaja wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, kierunkowe: ekonomia, administracja,
b) posiadaja wiedze na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy
praCY$
¢) posiadaja umiejetno$é obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,
d) wykazuja si¢ bardzo dobra znajomoscig przepiséw prawa:
— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 645 z p6zn. zm.),
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 poz. 23 z p6zn. zm.),
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r. poz. 922),
e) wykazujg si¢ znajomoscig Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Sokéice.

6. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych przekroczyt 6%.
Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym osobom niepelnosprawnym nie przyshuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,
2) zyciorys (CV),
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zat.
Nr 1 do Ogloszenia),
4) o$wiadczenie kandydata o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
¢) korzystaniu z petni praw publicznych,
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,



e) nickaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
f) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw naboru zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922),

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztafcenie wyzsze,

7) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

9) kandydat nieposiadajagcy obywatelstwa polskiego jest obowigzany ziozy¢

dodatkowo dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

10) kandydat sklada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie

podlegaja ocenie formalnej dokumenty ztozone drogg elektroniczng, niezaleznie od
podpisania ich podpisem kwalifikowanym oraz dokumenty ziozone w formie
elektronicznej, niezaleznie od formatu i no$nika, na jakim zostaty utrwalone,

11) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1-5 muszg by¢ wiasnorgcznie podpisane

przez kandydata. Nalezy je opatrzyé tzw. podpisem czytelnym (pelne imig
i nazwisko).

12) kserokopie dotaczane do dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata.

Dokumenty nalezy skladaé: osobiscie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokélce,
ul. Krynska 40, pok. Nr 18, do _dnia 15 marca 2017r. do godz. 13.00 lub droga
pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokélce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokotka.

Koperta z oferty powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz zawiera¢ napis:

Konkurs na stanowisko specjalista ds. programoéw — stazysta
w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kulak, pokéj nr 23,
tel. 85 722 90 17.

Dodatkowe informacije:

1.

2.

3.

Nie uwaza si¢ za zachowany termin nadania dokumentéw, w terminie
okreslonym w ogloszeniu, u operatora pocztowego lub innego podmiotu, ktéremu
kandydat zlecil doreczenie oferty. Decyduje data i godzina wplywu oferty do
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce, pok. nr 18.

Dokumenty, ktére wptynat do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatéw. ktérzy zlozyli oferty spelniajagce warunki formalne i kidrzy
spetniaja wymagania formalne, zostanie opublikowana niezwlocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Sokélce wraz z informacija
0 terminie, godzinie i miejscu posiedzenia komisji konkursowej, na ktérym
przeprowadzona zostanie ocena merytoryczna kandydatéw z listy. Posiedzenie to

moze si¢ odby¢ najwczesniej w dniu nastgpnym po dniu publikacji listy.

Kandydatow z listy nie zawiadamia si¢ indywidualnie o terminie, godzinie
i miejscu posiedzenia komisji konkursowej, na ktérym przeprowadzona zostanie
ich ocena merytoryczna.




3.

6.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb s3 odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakonczenia rekrutacji bedg niszczone.

DYREKTOR

tnjowego Urzqdu Pracy

lgorzata Ejsmont




