Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w $rodzie Slaskiej

ogtasza nabor kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slgskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slgska,

na stanowisko specjalista ds. aktywizacji

1. Liczba wakatow: 1, wymiar czasu pracy :petny etat

2. Numer ewidencyjny naboru; KO/ 1118/ 2 /23

3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

5)

obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego, w tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 1 rok stazu pracy

b) ukoniczenie sredniej, policeainej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy,

nieposzlakowana opinia.
biegta znajomosc¢ obstugi komputera {pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych;
znajomosé przepiséw prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegolnosci:

a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

b. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy

c. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej ' ' -
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks Postgpowania Administracyjnego
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny R
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i. przepisdbw wykonawczych do ustaw  wymienionych  w  pkt. 8
niniejszego ogloszenia w zakresie niezbednym dla realizacji zadan na wyzej
wymienionym stanowisku urzedniczym.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, uczciwosc,
komunikacyjne, organizacyjne, praca w zespole ludzkim, odpornos¢ na stres,
logiczne i tworcze rozumowanie, wysoka kultura zawodowa.

2} znajomoéé oprogramowania Syriusz®™;
3} umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujacych terminow;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie robot publicznych.

2. Przyznawanie bezrobotnemu oraz osobom niepetnosprawnym jednorazowych srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i
doradztwa.

3. Refundowanie podmiotowi prowadzgcemu dziataino$é gospodarcza koszty wyposaienia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, skierowanego
opiekuna lub skierowanego poszukujacego pracy absolwenta.

4. Dofinansowanie oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie
przez osobe niepetnosprawng dziatalnosci gospodarczej.

5, Zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych
stanowisk dla oséb niepetnosprawnych, zwrot kosztéw adaptacji pomieszczen, oraz
zwrot kosztéw adaptacji fub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepetnosprawnej
funkcjonowanie w zaktadzie pracy.

6. Zwrot miesiecznych kosztdw zatrudnienia pracownika /asystenta/ pomagajacego
pracownikowi niepetnosprawnemu.

7. Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej.

8. Rozliczanie przyznanych algorytmem srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu oraz dokonywanie oceny efektywnosci
wydatkowanych srodkdw.

o. Upowsiechnianie informacji w zakresie organizowania i realizacji aktywnych form.

10. Prowadzenie ewidencji wykorzystania i czuwanie nad.prawidiowym wykorzystaniem

“4rod kéw przyznanych n'a_a'ktywn_e forr_riy priec_iwdzia’ra_nia b_ezr__d_bociu_, wspotpraca na



tym odcinku ze specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradcami klienta, dziatem
finansowo- ksiegowym:
- przygotowywanie projektow i planow podziatu srodkow na aktywne formy i
przedkiadanie radzie rynku pracy celem zaopiniowania.
- wdrazanie i wprowadzanie przyjetych plandw do realizacji.
- rozliczanie wnioskdw o dodatkowe srodki z rezerwy Ministra na
aktywne formy .

12. Sporzadzanie wykazu pracodawcéw i 0s6b, z ktorymi zawarto umowy i podawanie do
publiczne] wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicy ogtoszes (art.59 b ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

13.Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki..

14. Realizowanie programéw specjainych i pilotazowych.

15. Monitorowanie we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres, bezrobotnych, poszukujgcych pracy, poszukujgcych pracy
absolwentow, skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcow, na utworzonych
stanowiskach pracy.

16. Realizowanie instrumentow uiatwiajacych powrot na rynek pracy opiekundw oséb
niepetnosprawnych oraz cztonkéw ich rodzin oraz dla przedsiebiorcéw i pracodawcdw

w zwigzku z realizacjg programu ,,Za zyciem”,

6. Informacia o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy
Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych- | pietro;
Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu - Centrum Aktywizacji Zawodowej,

~wykonujgeym  samodzielne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci, praca

przy komputerze, polegajgca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowej;

Umowa z pracownikiem zostanie zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajgcym
6 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego pracownika;

Praca wigze sie z bezposrednim kontakiem telefonicznym i osobistym z

__pracowmkam: Powiatowego Urzgdu Pracy w Srodz:e Slqskle;, osobhami bezrobotnym: i
__poszukujacymi pracy oraz pracodawcaml, _mstytuc;amf, podmlotam: i organaml _

admmustrac;u publ;cznej,

‘Stanowisko wyposazone jeét w komputer urzqdzenla blurowe, mezbedne pomoce
i sprzqt blurowy, na stanowrsku panu;q bezpleczne warunkl pracy "



7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
wynosi powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska

pracy i staz pracy, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienia (Swiadectwa pracy);

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

Odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych opatrzone wfasnorecznym podpisem;

8. Os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

9. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

10. Oswiadczenie o prowadzeniu badZ nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

11. Kwestionariusz osobowy dla 0osoéb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
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9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zapieczetowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej z siedzibg przy ulicy Wroctawskiej 4 ~ osobiscie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do PUP w Srodzie Slaskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4 55-300 Sroda Slgska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,specjalista ds. aktywizacji zawodowej” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.12.2023 r.

Aplikacje, ktore wptyng do PUP w Srodzie Slaskiej powyzej okreslonego terminu nie heda
rozpatrywane,

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne zostanq Zaproszone na rozmowe kwailflkacyjnq
fub test kompetencji. : L _

Wymagane dokumenty aphkacy;ne list motywacyjny, szczego’fowe CV (z uwzgiednlenlem
doktadnego przebiegu kariery zawodoweg) powinny byt 'opatrzone kiauzulq ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Pow.'atowy Urzqd Pracy w Srodzle Slqsk.'e,t w

ce.'u prowadzema rekrutac_,u na aphkowane przeze mme stanow:sko ST -



Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskie;.

Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

10. Dodatkowe informacije:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikujg sie do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwos¢ zatrudnienia od 21 grudnia 2023 r.

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej:

http://pupsrodaslaska.sisco.info
Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej zastrzega sobie prawo do odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 21.11.2023 r.







