DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

OGLASZA NABOR NR 1/2024

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/WOLNE KIEROWNICZE- STANOWISKO

URZEDNICZE -

Specjalista do spraw programow - stazysta

Liczba etatow — 1 etat

Wymiar etatu - pelny

Miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy 12-200 Pisz, ul. Zagloby 2

W naborze moga wzia¢ udzial kandydaci, ktérzy spelniaja przede wszystkim

wymagania niezbedne.

Wymagania niezbedne:

1.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
posiadaja pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z peini praw

publicznych;

3. posiadaja co najmniej wyksztatcenie —-wyzsze, mile widzianc magisterskie;

4. posiadaja minimum roczny staz pracy w administracji;

5. nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

7. nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepisow: Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Rozporzadzenie 2z dnia
14 lipca 2017 r. Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ogolna
znajomosc zagadnien dotyczacych problematyki zatrudnienia

i bezrobocia w ramach Europejskiego Funduszu Spolccznego.



Obstuga komputera (pakiet MS Office, znajomosé¢ srodowiska Windows,
Internet) oraz obstuga innych urzadzen biurowych.

Odpowicdzialnosc, rzetelnosé, terminowos$¢, doktadnosé, odpornos¢ na stres.
Umiejetno$é poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi.
Umicjetno$é analizowania i diagnozowania sytuacji klienta wobec wymagan
rynku pracy.

Umicjetnos$é odpowiedniego doboru form pomocy swiadczonej przez PUP dla
potrzeb klienta

Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow.

Umicjetno$é negocjacji 1 mediacji.

Umicjetno§é  podejmowania  trafnych  decyzji, dobrego planowania

i organizowania czasu pracy.

10.Umicjetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1.

Pomoc w opracowaniu zasad i preferencji organizowania refundagcji

pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla

skierowanej osoby bezrobotnej, pozyczki na utworzenie stanowiska pracy.

Udziclanie pomocy pracodawcom w tworzeniu miejsc pracy w ramach

udziclonej refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

lub pozyczki na utworzenie stanowiska pracy:

1) przyjmowanic wnioskéw o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,

2) pomoc w sprawdzeniu kompletnosci oraz weryfikacja ztozonych wnioskow,

3) poinformowanic wnioskodawcéw o podjetych decyzjach,

4) pomoc w sporzadzeniu umowy refundacji kosztéow wyposazenia
i doposazenia zgodnie z obowiazujacym prawem,

5) pomoc w rozliczaniu kosztow poniesionych przez podmiot, ktéremu
udzielono pomocy.

Pomoc w przygotowaniu dokumentacji form zabezpieczenia przyznanych

srodkow zgodnic z obowigzujacym prawem.

Pomoc w prowadzenie ewidencji zawartych uméw o refundacje kosztow

wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

Pomoc w wystawianiu zaswiadczen o otrzymanej pomocy de minimis.

Pomoc w opiniowaniu zmian do umowy o refundacje kosztow wyposazenia

i doposazenia stanowiska pracy.



(£

Pomoc w przygotowaniu dokumentéw w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci realizacji umowy dotyczacej refundacji kosztow wyposazenia
lud doposazenia stanowiska pracy.

Pomoc w realizacji zadan z refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy w ramach projektow wspoétfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Pomoc w przygotowaniu sprawozdan, zestawien lub innych dokumentéow

z realizacji powierzonych zadan.

10. Wprowadzanie i uaktualnianie danych do systemu informatycznego Syriusz.

11.Archiwizacja wytworzonych dokumentow.

Warunki pracy na danym stanowisku:

L,

Pelny wymiar czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach
od 700 do 1500,

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym
w siedzibie urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wiekszos§¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej.

Praca wymagajaca samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem
i radzenia sobie ze stresem.

Czesty 1 bezposredni kontakt z pracownikami urzedu oraz Kklientami,
komunikacja werbalna 1 pisemna.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okres§lony zgodnic z § 16 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Piszu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych wynosil ponizej 6 % .

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2%
35

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych,

Zyciorys (CV);

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych micjsc pracy potwierdzajace
wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace staz

pracy;



4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronic BIP oraz w urzedzie),

6. Oswiadczenic dotyczace spelnienia przestanek w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (druk do pobrania na
stronic BIP oraz w urzedzie);

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
osob, ktore chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku;

10.W przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego -
dokument okreslny w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego;

11.Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie wraz ze
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania na stronie BIP

oraz w urzedzic).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy przesta¢ poczta badz zlozyc
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu przy ulicy Zagtoby 2, 12-200 Pisz w terminie
do dnia 18 stycznia 2024 r. do godziny 14 w zamknictej kopercie z dopiskiem
,Konkurs na stanowisko - specjalista do spraw programéw - stazysta”

- (decyduje data wplywu do Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula ,Wyrazam zgodc na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb naboru do rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z 2016, poz.119.1) oraz z ustawa z dnia 10 maja 20 18 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1781).”



Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny by¢ wlasnorecznie podpisanc.
Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg byc
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggtego.
Aby zakwalifikowaé¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi speinic
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze
ztozyé komplet dokumentéow. Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatow do
kolejnego etapu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie lub pisemnie.
Dokumenty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pup.pisz.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjne;
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu ul. Zagloby 2.

DYREKTOR

Powiatowego Urigap Pracy w Piszu
QQUL:

Pisz, 08.01.2024 r. mgr Monika Ryzy

(podpis Dyrektora PUP w Piszu)






