DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

OGLASZA NABOR NR 2/2024
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

Posrednik pracy/Posrednik pracy - stazysta

Liczba etatow - 1

Wymiar etatu - pelny

Miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Piszu

12-200 Pisz, ul. Zagloby 2

W naborze moga wzia¢ udziat kandydaci, ktorzy 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 peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw

publicznych;

3. posiadaja co najmniej wyksztalcenie — wyzsze; mile widziane magisterskie:

6.
7

posiadaja co najmniej 1 rok stazu pracy w zakresie przygotowania, realizacji
oceniania realizacji programéw rynku pracy w przypadku stanowiska
posrednika pracy; co najmniej 1 rok stazu w administracji samorzadowej lub
publicznej w przypadku stanowiska posrednika pracy - stazysty;

nic byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

cieszy si¢ nicposzlakowana opinia;

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1L
2.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia.

Znajomosc¢ przepisow prawa:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

2) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji



kosztow lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania Srodkow na

podjecie dzialalnosci gospodarczej;

3) Ustawa =z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania

administracyjnego;

4) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Inne:

1. Odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowoscé, dokladnosé, odpornosé
na stres.

2. Umicjetnos¢ poprawnego sporzadzania pism 1 formulowania
wypowiedzi.

3. Umiejetnos$é analizowania i diagnozowania sytuacji klienta wobec
wymagan rynku pracy.

4. Umiejetnosc odpowiedniego doboru form pomocy $wiadczonej przez
PUP dla potrzeb klienta.
Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow.
Umiejetnosé negocjacji 1 mediacji.

7. Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania
1 organizowania czasu pracy.

8. Umiejetnoscé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

'

Promowanie realizowanych przez urzad pracy form wsparcia oraz

organizowanych wydarzen.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujacymi

pracy.

Organizowanie, realizowanie, dokumentowanie, monitorowanie i rozliczanie
instrumentu rynku pracy z zakresu dofinansowania podjecia dziatalnosci
gospodarczej, w tym:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

Udzielanie informacji o zasadach korzystania z instrumentu rynku pracy
- jednorazowych srodkow na rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;j.
Przyjecie wniosku o dofinansowanie 1 jego weryfikacja oraz
przygotowanie do rozpatrzenia.

Kwalifikacja beneficjentéow formy wsparcia zgodnie z zalozeniami
realizowanych programow.

Przygotowanie umow i pozostatych dokumentow zwiazanych z realizacja
instrumentu rynku pracy.

Rozliczanie przedlozonych faktur.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia realizacji postanowien
umowy.



7) Monitoring zawartych uméw do czasu ich zakonczenia w zakresie
realizacji postanowien w nich zawartych.

8) Przygotowanie dokumentow  potwierdzajacych  wywiazanie  si¢
beneficjenta z zawartej umowy.

9) Przygotowanie zaswiadczen 1 sporzadzanie sprawozdania z udzielonej
pomocy publicznej.

10) Wykonywanie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem zawartych umow.

11)Terminowe 1 prawidlowe prowadzenie spraw z zakresu powierzonych
zadan, w tym zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy de minimis.

12)Wprowadzanie 1 uaktualnianie danych do systemu informatycznego
Syriusz.

13) Terminowe 1 prawidlowe przygotowanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny realizowanych form wsparcia.

14)Sprawowanie kontroli nad poziomem srodkéw angazowanych na forme
wsparcia.

15) Sprawowanic kontroli nad dokumentami pod wzgledem merytorycznym,

16)Aktualizowanie  informacji z  realizowanych  form = wsparcia
upowszechnianych za pomoca strony
internetowej https://pisz.praca.gov.pl , ulotek, tablicy ogloszen.

17)Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan oraz informac;ji
niezbednych do statystyk z zakresu realizowanych zadan.

18) Wspolpraca w realizacji programéw finansowanych z Europejskich
Funduszy Spotecznych i innych, lacznie prowadzeniem dokumentacji
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

19)Wspoldzialanie z pracownikami z innych komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu.

20)Wspoldziatanie z innymi urzedami i instytucjami w zakresie wymiany
informacji z zakresu realizowanych zadan.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedzialku do piatku
w godzinach od 7 do 15% w biurze zlokalizowanym na pi¢trze budynku
z mozliwoscia korzystania z podjazdu dla o0s6b niepelnosprawnych
w pomieszczeniu wicloosobowym ze stanowiskiem komputerowym.
Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie z § 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, gdzie wiekszosc
czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej.

Praca 0 charakterze administracyjno-biurowym wymagajaca
samodzielnosci oraz umiecjetnosci zarzadzania czasem 1 radzenia sobie ze
stresem przy czestym i bezposrednim kontakcie z pracownikami urzedu

oraz interesantami, komunikacja werbalna i pisemna.



4. Praca w terenie: nie
Praca decyzyjna bedaca w zakresie jego obowiazkéw i kompetencji.
6. Wyjazdy shuzbowe w przypadku udzialu w szkoleniach na ktére osoba

zostanie skierowana.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piszu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych;

2. Zyciorys (CV);

Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace staz
pracy;

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia;

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie BIP oraz w urzedzie);

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

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci;
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ — w przypadku
0os0b, ktore chca skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9. Kserokopic dokumentow potwierdzajacych  wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku;

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

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

oraz w urzedzie).



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjine nalezy przesta¢ poczta badz zlozyc
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu przy ulicy Zagloby 2, 12-200 Pisz w terminie
do dnia 20 sierpnia 2024 r. do godziny 14° w zamknictej kopercie z dopiskiem
.Konkurs na stanowisko - posrednik pracy/posrednik pracy - stazysta”

(decyduje data wplywu do Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb naboru do rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskicgo 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 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 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2019r.,poz. 1781).”

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza byc
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegltego.
Aby zakwalifikowac¢ si¢ do kolejnego ectapu naboru, kandydat musi speinic
wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze
ztozy¢ komplet dokumentow. Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatow do
kolejnego etapu wraz ze wskazaniem terminu 1 miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie lub pisemnie.

Dokumenty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pup.pisz.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu ul. Zagloby 2.

Pisz, 9 sierpnia 2024 r.




