POWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH

Kozienice ul. Zdziczow 1

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Aktywizacji Rynku Pracy

pelny etat

Specjalista do spraw programéw - stazysta

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
* wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

* pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

" osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ sie¢ wobec niej postepowanie karne

* nieposzlakowana opinia

* obywatelstwo polskie
2. Wymagania dodatkowe:

" znajomos¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow

wykonawcezych do tej ustawy, a takze przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;

co najmniej 6 miesigczne do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadaf w Publicznych Stuzbach

Zatrudnienia

* preferowane wyksztalcenie wyzsze

* umiej¢tnos¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu MS Office, skanera;

* umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i samodzielnosé;

* kreatywnos¢, komunikatywnos¢;

" umiejetnos¢ pracy w zespole i z klientem;

* umieje¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem;

* umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1. Pomoc w zakresie przygotowywania, realizacji i oceniania efektow programéw

1 projektdw z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowe;j.




2. Pomoc w zakresie przygotowywania i realizacji programéw specjalnych majacych na celu
aktywizacj¢ oso6b bezrobotnych znajdujacych si¢ w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji na rynku
pracy.

3. Organizacja, realizacja i obstuga w ramach programéw i projektow realizowanych przez Urzad Pracy
z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej
nastepujacych form wsparcia:

* stazy oraz
* dokonywania osobom bezrobotnym refundacji kosztéw przejazdu do miejsca odbywania stazu;
4. Wykonywanie nastepujacych zadan zwigzanych z organizacja, realizacja oraz obstuga form
aktywizacji zawodowej wymienionych w pkt 3:
" przygotowywanie umow o zorganizowanie stazu wraz z wymaganymi zalgcznikami;
* prowadzenie rejestru zawartych uméw stazowych;
* wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy skierowan na badania lekarskie
w zwiagzku z kierowaniem kandydatoéw na staz;
* rozliczanie kosztow zleconych badan lekarskich;
* zapoznawanie  bezrobotnych i  poszukujgcych  pracy  kierowanych na  staz
z warunkami odbywania stazu;
* wydawanie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem i odbywaniem stazu;
* biezgcy monitoring realizacji postanowie uméw zawartych z organizatorami stazy;
" przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o odbytym stazu;
* wprowadzenie danych zwigzanych z organizacjg stazy do komputerowej bazy danych;
" przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych organizowanych stazy;
* biezgcy monitoring efektywnosci zatrudnieniowej organizowanych stazy;
* przeprowadzanie wizyt monitorujacych prawidlowos¢ przebiegu stazy u organizatoréw stazy;
" opracowywanie wewnetrznych formularzy i drukéw zwigzanych z organizacja stazy oraz ich
aktualizacja w zwigzku ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawnymi;
* obstuga refundacji kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu.
4. Warunki pracy na danym stanowisku
* wymagana zdolno$¢ dobrej organizacji pracy
* wykonywanie zadan pod presjg czasu
* praca przy komputerze
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
" miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.
" praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

* narzgdzia pracy — komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka




5. Informacja dot. zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu wrzesniu 2018r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6% .

6. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
* list motywacyjny
* kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
* kopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajacych dogwiadczenie zawodowe
* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

* oswiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu w petni z praw publicznych
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne

ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - na stronie www.pup.kozienice.sisco.info

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

- na stronie  www.pup.kozienice.sisco.info

® klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji do PUP w Kozienicach - na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 15.10.2018r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :
»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Specjalista do spraw programéw - stazysta”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ pocztg na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

* Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 30.11.2018r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!




Na stronie internetowej urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢

w Powiatowym Urze;dzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczéw 1 bgdg zamieszczone informacje dot.

* Listy kandydatow do pracy spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze /tj.
zakwalifikowanych do dalszego etapu/ ,

* Informacja o wyniku naboru.

Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-99 wew. 44




