PUWIATOWY URZAD PRACY
1. Saperow 24 (1 /2024) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
00 &L & 799 w Elblagu
o lrt.[m‘]f - oglasza nabor
T N e na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. programow — stazysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziat Programow Rynku Pracy
(1 osoba/ | etat)

82~

NIP 578-26-

1. Warunki pracy:
Miejsce  pracy: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Saperow 24  82-300 Elblag
Czas pracy: pelny etat, rownowazny system czasu pracy-40 godzin tygodniowo.
W  przypadku  os6b  niepelnosprawnych,  zgodnie z  odrgbnymi  przepisami.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2024 r.
Stanowisko pracy: Praca z przewaga wysitku umyslowego, w pozycji siedzgcej, zwigzana z
obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin i obsluga urzadzen biurowych. Koniecznos¢
przemieszczania si¢ wewnatrz budynku.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w styczniu 2024 r. w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit mnig;
niz 6%.

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga si¢ ubiega¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

- wyksztalcenie co najmniej srednie,

- doswiadczenia zawodowe co najmniej 1 rok,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe,

- zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Kodeks  Postepowania  Administracyjnego, o  ochronie  danych  osobowych,
o pracownikach samorzadowych,

- znajomo$é¢ rozporzadzenia w sprawie organizacji prac interwencyjnych i robét publicznych
oraz jednorazowych refundacji kosztéw z tytulu optacanych skladek na ubezpieczenie
spoleczne,

- znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie organizowania prac spolecznie uzytecznych,

- do$wiadczenia w pracy w administracji panstwowej/samorzadowej co najmniej | rok,

- komunikatywnosc¢,

- dobra komunikacja werbalna i pisemna,

- umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych,

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- doktadno$é, sumiennosé, dyspozycyjnosc,

- systematycznos¢, obowiazkowos¢, doktadnosc,

- umigjetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wydawanie i przyjmowanie wnioskow dot. organizacji prac interwencyjnych, robot
publicznych, bonéw na zasiedlenie, dofinasowania kosztow zatrudnienia w domu pomocy
spolecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpezej,

- sporzadzanie uméw dot. organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, dofinansowania
kosztow zatrudnienia w domu pomocy spotecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

- sporzgdzanie umow dot. bonéw na zasiedlenie,



- przygotowanie refundacji naleznych srodkow dla wnioskodawcow w ramach zawartych
umow,

- prowadzenie ewidencji spraw w zakresie obstugiwanego stanowiska,

- sporzadzanie informacji dla potrzeb statystycznych i sprawozdawczosci,

- obsluga interesantow,

- rozliczanie i monitorowanie zawartych umow,

- obshuga systemu informatycznego i wewnetrznej poczty elektronicznej,

- wspolpraca z innymi komorkami urzedu.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny podpisane wiasnorgcznie,

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
wlasnorecznie,

- kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy (jezeli jest wymagany),

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa ktérego obywatelom, na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przest¢pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta tradycyjna na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag

lub sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24

— sekretariat nr pokoju 102 w terminie od 14.02.2024 r. do 26.02.2024 r. w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem z nastgpujaca adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. programow — stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej Dzial Programéw Rynku
Pracy” w terminie do dnia 26.02.2024 r.

Wazne informacje:

- dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

- tylko kandydaci speiniajacy wszystkie wymagania formalne beda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru i powiadomieni telefonicznie,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) http://bip.elblag.up.gov.pl.

- po uptywie 1 miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatow, ktore nie zostaly odebrane zostang zniszczone.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu jest zobowiazany niezwiocznie dostarczy¢ aktualne, wydane
nie wezeéniej niz w okresie 6 miesigey, przed datg zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umy$lnie lub umysine przestgpstwa skarbowe.

Z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych zapozna¢ si¢ mozna na stronie
internetowej BIP Powiatowego Urzgdu Pracy w Elblagu hitp:/bip.clblag.up.gov.pl.
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