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OGLOSZENIE Nr 1/2022

Powiatowy Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1 Majal05, 26-110 Skarzysko-Kamienna

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w zwigzku z Realizacja przez Powiatowy Urzad Pracy projektu pozakonkursowego ,,Zaloguj
si¢ do pracy” w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020

Na podstawie art. 6 i art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. programéw — stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Zespole
ds. Instrumentéow Rynku Pracy.

I

WYMAGANIA FORMALNE .

1. Niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub przedstawienie dokumentu potwierdzajacego

znajomos¢ jezyka polskiego, a takze wykazanie si¢ jego znajomoscig w stopniu

wystarczajgcym do wykonywania zadan na stanowisku pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe:

a) wyzsze, w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego, nie jest wymagane
legitymowanie si¢ doswiadczeniem zawodowym, lub

b) co najmniej Srednie, w przypadku posiadania jedynie wyksztatcenia $redniego,
wymagane jest legitymowanie si¢ minimum 1 rokiem stazu pracy,

znajomos¢ nastepujacych przepisow:

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustawy .

- przepisow dotyczacych pomocy publicznej, w szczegdlnosci udzielania pomocy

de minimis,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera.



Fundusze

Europejskie Rzeczpospolita (‘l- Unia Europejska

" 5 " URZAD PRACY
Wiedza Edukacja Rozw6j _ PO lska Europejski Fundusz Spoteczny

PUP SKARZYSKO-KAM.

2. Dodatkowe:

II.

I11.

wysoka kultura osobista,

obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznos¢, sumiennos¢, uczciwosé,
samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wlasnych dziatan,
umiejetnos$¢ pracy w grupie,

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowe;j.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

udzial w rekrutacji uczestnikéw projektu,

organizowania wsparcia dla uczestnikow projektu,

organizowanie, inicjowanie i finansowanie prac interwencyjnych (dla uczestnikow
projektu),

prowadzenie dokumentacji projektu,

podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci powstalych w wyniku
nienaleznego wykonywania uméw zawartych pomigdzy Urzedem, a pracodawcami
w ramach aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

marketing uslug oferowanych przez Urzad,

wprowadzanie 1 aktualizacja danych w bazach danych systeméw komputerowych,
stata wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola,

dbatos¢ o powierzony majatek PUP,

wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

przygotowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen z zakresu
obszaru dziatania stanowiska merytorycznego,

opracowanie, sporzadzanie i analiza wtasciwych dla danej komorki organizacyjne;j
informacji dla potrzeb innych dziatow organizacyjnych oraz innych zleconych
planow, raportow i sprawozdan,

wykonywanie czynnosci merytorycznych, wymaganych w zwigzku z realizacja
projektéw dotyczacych wykorzystania srodkow z Funduszy Unijnych,

ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentéw rynku pracy,

odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentow oraz
stuzbowej poczty email,

kontrola realizacji poszczegdlnych programoéw, w tym w miejscach zatrudnienia
1 skierowania 0so6b bezrobotnych,

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
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Iv.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1-Maja 105,

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. W budynku brak jest windy
osobowej,

praca administracyjno-biurowa,

praca wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
wymiar etatu: praca w pelnym wymiarze czasu pracy (umowa na czas okreslony
do 30.04.2023 1.),

1los¢ etatow: 1,

Pierwsza umowa o pracg¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zostanie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. Niezbedne:

list motywacyjny,
CV,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku jego nieposiadania
- dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego,
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
w przypadku posiadania wyksztatlcenia Sredniego — kopie dokumentoéw
potwierdzajacych staz pracy,

2. Dodatkowe:

kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kopie dokumentow potwierdzajgcych umiejetnosci, uprawnienia, kwalifikacje
zawodowe (zaswiadczenia o kursach, szkoleniach, certyfikaty).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
podpisanym oswiadczeniem kandydata:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku = przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), ‘

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (4. Dz. U. z 2022 r.
poz.530)”.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dmia 11 sierpnia 2022 r. osobiscie w Biurze Podawczym
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej ul. 1-go Maja 105, pok. 3 parter
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy
z dopiskiem ”Ogloszenie Nr 1/2022 ” lub drogg pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy
ul. 1-go Maja 105, 26-110 Skarzysko-Kamienna z dopiskiem na kopercie ,,Ogloszenie
Nr 1/2021”

Za dat¢ dorgczenia dokumentéw w przypadku dostarczenia osobistego uwaza si¢ date wptywu
do PUP w Skarzysku-Kamiennej ul. 1 Maja 105. Za date dostarczenia w przypadku wystania
dokumentéw aplikacyjnych poczta tradycyjng, uwaza si¢ date nadania w placowee pocztowe;.

VI. INFORMACJE UZUPELNIAJACE OGLOSZENIE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosit ponad 6%.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne zostang poinformowani o terminie i formie
przeprowadzenia naboru, za posrednictwem danych kontaktowych zamieszczonych
w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu 1 w Biuletynie Informacji Publicznej PUP Skarzysko-Kamienna.

Oferty konkursowe, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, niekompletne,
jak réwniez nie spetniajace wymogdw formalnych nie bedg rozpatrywane.
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Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentoéw poza ogtoszeniem.

Inne dokumenty poza wskazanymi w ogloszeniu nie beda przyjmowane i nie majg wplywu
na procedurg naboru.

W ciggu 14-tu dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odebrad
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej, w pokoju nr 206 II pietro.
Po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej informuje, ze istnieje mozliwosé
niewyltonienia kandydata sposrod ztozonych ofert.

Skarzysko-Kamienna, 01.08.2022 r. Y KT C
DYKEKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
W SFariysku-Kan iennej
ian
RoM




