Powiatowy Urząd Pracy w Ostrowi Mazowieckiej 

ul.3 Maja 55, 07-300 Ostrów Mazowiecka

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy  

starszego referenta I
1. Wymagania niezbędne:

a. staż pracy w służbach zatrudnienia (instytucjach rynku pracy) – minimum 6 miesięcy,

b. wykształcenie wyższe o kierunkach: administracja, ekonomia, prawo, pedagogika, poradnictwo zawodowe lub resocjalizacja,
c. znajomość i umiejętność stosowania w praktyce, przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporządzeń wykonawczych, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów dotyczących statusu osoby bezrobotnej, świadczeń z tytułu bezrobocia i organizacji instrumentów rynku pracy,
d. znajomość i umiejętność stosowania w praktyce, przepisów ustawy o rehabilitacji społecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wraz z rozporządzeniami wykonawczymi, ze szczególnym uwzględnieniem rehabilitacji zawodowej,

e. znajomość i umiejętność stosowania w praktyce przepisów prawnych dotyczących sporządzania i realizacji projektów współfinansowanych z Europejskiego  Funduszu Społecznego przede wszystkim Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoju Zasobów Ludzkich,

f. dobra znajomość i umiejętność obsługi komputera (programy: PŁATNIK, PULS, Word, Excell, Internet)
g. dobra znajomość i umiejętność obsługi poczty elektronicznej,

h. znajomość Instrukcji Kancelaryjnej dla organów powiatu oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i umiejętność praktycznego ich stosowania w wykonywaniu czynności biurowych,
i. znajomość i umiejętność stosowania ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego,

j. znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawnych, dotyczących udzielania pomocy publicznej beneficjentom prowadzącym działalność gospodarczą,

k. umiejętność prowadzenia pośrednictwa pracy: przeprowadzanie wywiadu zawodowego z klientem, rozpoznawanie kwalifikacji i kompetencji zawodowych klienta, diagnozowanie sytuacji społeczno – zawodowej klienta, dobieranie instrumentu rynku pracy do możliwości zawodowych klienta i oczekiwań pracodawcy, 

l. umiejętność sporządzania zestawień i sprawozdań statystycznych,
m. umiejętność przygotowywania projektów umów w oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego,

n. pełna zdolność do czynności prawnych,

o. osoba nie karana,

p. posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie się znajomością języka polskiego wystarczającą do wykonywania powierzonych zadań.

2. Wymagania dodatkowe:

a. mile widziana znajomość języka angielskiego lub niemieckiego w stopniu dobrym,

b. komunikatywność,

c. umiejętność prowadzenia negocjacji,

d. umiejętność pracy w grupie,

e. umiejętność sporządzania planu działań,

f. otwartość na dalsze zdobywanie wiedzy i kształcenie,

g. znajomość zasad biurowości, a w szczególności umiejętność sporządzania pism, protokołów, notatek i ogłoszeń,

3. Zakres wykonywanych zadań:
I. Zadania podstawowe:   
1. Przygotowanie i rozpowszechnianie informacji o działalności OAZON.

2. Rozpoznawanie potrzeb występujących na rynku pracy i oczekiwań osób bezrobotnych i poszukujących pracy zarejestrowanych w OAZON oraz dążenie do ich zaspokajania z wykorzystaniem dostępnych metod i środków.

3. Dokonywanie analiz i wyciąganie wniosków, na podstawie występujących potrzeb, oraz opracowywanie planów, programów działań i sprawozdań z ich realizacji w zakresie rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych.

4. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w PUP oraz partnerami rynku pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych.

5. Obsługa Powiatowej Rady Zatrudnienia.

6. Udział w pracach zespołów i komisji powoływanych na podstawie Zarządzeń Dyrektora PUP oraz poleceń Starosty Ostrowskiego.

7. Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynności zadań, związanych z organizacją, realizacją i rozliczaniem programów objętych finansowaniem ze środków Unii Europejskiej oraz innych źródeł.

II. Zadania szczegółowe:

Zad.1

1. Opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o działalności OAZON w formie ulotek, broszur i pism własnych (korespondencja z partnerami i klientami OAZON, w tym  potencjalnymi).

2. Rozpowszechnianie informacji w lokalnych mediach o podejmowanych działaniach, w  szczególności o realizacji różnych programów. 

Zad.2   

1. Odbywanie wizyt u pracodawców celem pozyskania wolnych miejsc pracy oraz odnotowywanie tych działań w obowiązującej dokumentacji;

2. Rozpoznawanie potrzeb rynku pracy poprzez rozmowy i wywiady z pracodawcami oraz opracowywanie ankiet i robienie badań ankietowych;

3. Przeprowadzanie rozmów z zarejestrowanymi osobami bezrobotnymi i poszukującymi pracy w celu rozpoznania ich potrzeb oraz sporządzanie stosownych notatek i adnotacji z przedstawianych oczekiwań; 

4. Bieżące śledzenie ogłaszanych przez różne instytucje konkursów, dających możliwość opracowania programów w zakresie rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych;

5. Udzielanie klientom OAZON informacji na temat warunków organizacji instrumentów rynku pracy dla osób niepełnosprawnych oraz warunków udziału w programach ogłaszanych przez PFRON;

6. Gromadzenie wpływających wniosków o organizację instrumentów rynku pracy dla osób niepełnosprawnych oraz wniosków dotyczących programów ogłaszanych przez PFRON, sprawdzanie prawidłowości ich wypełnienia i kompletności, prowadzenie rejestrów ich wpływu oraz przygotowywanie propozycji  rozpatrzenia i odpowiedzi na sposób ich rozpatrzenia;

7. Negocjowanie warunków organizacji instrumentów rynku pracy u pracodawcy na podstawie opinii przedstawionej przez Komisję ds. aktywnych form oraz zaakceptowaną przez Dyrektora PUP;

8. Współuczestniczenie w kontroli,(o ile Dyrektor PUP taką kontrolę zleci) w proponowanym przez pracodawcę miejscu organizacji instrumentu rynku pracy w celu stwierdzenia zgodności danych zamieszczonych we wniosku ze stanem rzeczywistym oraz sprawdzenia przygotowania zakładu do zorganizowania danej formy;

9. Sporządzenie notatki służbowej z ustaleń kontrolnych i   przedstawienie wyników Dyrektorowi PUP;

10. Przygotowywanie umów o zorganizowanie określonej formy zaktywizowania zawodowego osoby niepełnosprawnej wraz z wymaganymi załącznikami oraz prowadzenie rejestru zawartych umów;

11. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski pracodawców załatwione negatywnie z podaniem uzasadnienia;

12. Organizowanie na życzenie pracodawcy, grupowych spotkań z osobami niepełnosprawnymi, chętnymi do podjęcia danej formy aktywizacji zawodowej, w celu dokonania doboru  odpowiedniego kandydata oraz prowadzenie dokumentacji tych spotkań;

13. Przyjmowanie od osób niepełnosprawnych oświadczeń o odmowie uczestnictwa w danej formie, zarejestrowanie oświadczeń oraz przekazanie do Działu Ewidencji i Świadczeń;

14. Wydawanie bezrobotnym skierowań na badania lekarskie w związku z możliwością odbycia stażu lub przygotowania zawodowego, ewidencjonowanie wydanych skierowań i otrzymanych zaświadczeń oraz rozliczanie kosztów przeprowadzonych badań (sprawdzenie prawidłowości naliczenia kosztów badań za skierowane osoby, opis faktury poniesionych kosztów badań i przekazanie do Dz.F.K w celu zapłaty);

15. Zapoznanie osób niepełnosprawnych kierowanych na daną formę z proponowanymi warunkami odbywania aktywizacji oraz wydanie dokumentacji związanej ze skierowaniem i odbywaniem danej formy (np. oświadczenie o wyrażeniu zgody na odbywanie stażu lub przygotowania zawodowego, skierowanie);

16. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej niepełnosprawnego faktu skierowania na daną formę;

17. Gromadzenie, analiza i czuwanie nad bieżącym składaniem przez pracodawców dokumentacji potwierdzającej odbywanie danej formy przez osobę niepełnosprawną;

18. Bieżąca analiza realizacji postanowień umów, zawartych z pracodawcami, dotyczących zorganizowanych form;

19.  Przyjmowanie zgłoszeń dotyczących przerwania danej formy oraz gromadzenie związanej z tym dokumentacji;

20. Przygotowywanie projektów aneksów do zawartych umów w związku z koniecznością wprowadzenia zmian do postanowień umownych;

21. Czuwanie nad prawidłowością wypełniania postanowień umownych przez pracodawcę, niezwłoczne informowanie Dyrektora PUP o wszelkich powstałych nieprawidłowościach oraz przedstawianie propozycji rozwiązania problemu; 

22. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji nienależnie pobranych świadczeń, powstałych w związku z nieuzasadnionym przerwaniem danej formy przez osobę niepełnosprawną;

23. Sporządzanie sprawozdań, analiz oraz odpowiedzi na pisma dotyczące organizacji danej formy aktywizacji;

24. Przygotowywanie, organizacja i ewidencjonowanie instrumentów rynku pracy dla osób niepełnosprawnych, może odbywać się tylko na drukach zaakceptowanych przez Dyrektora PUP, których zbiór znajduje się w teczce Wzory formularzy i druków własnych, stosowanych w Dziale Rynku Pracy.  

Zad. 3 
1. Porównywanie wyników analiz potrzeb rynku pracy i przeprowadzonych wywiadów, wyciąganie wniosków i opracowywanie działań i programów służących rozwiązywaniu pojawiających się potrzeb, w tym opracowywanie corocznego planu działań OAZON w zakresie rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych.

2. Czuwanie nad legalnym, gospodarnym, celowym i rzetelnym  wydatkowaniem środków przeznaczonych na realizację zadań i programów.

3. Opracowywanie okresowych sprawozdań z działalności OAZON oraz ich ocena pod względem zgodności z planowanymi działaniami, wyciąganie wniosków na przyszłość.

Zad.4           Współpraca z:

1. Wydziałem Finansowo – Księgowym Starostwa Powiatowego w zakresie wydatkowania środków przeznaczonych na rehabilitację zawodową osób niepełnosprawnych, będących w dyspozycji Starosty Ostrowskiego.

2. Działem Finansowo – Księgowym w Powiatowym Urzędzie Pracy w zakresie wydatkowania środków będących na rachunkach PUP, przeznaczanych na przeciwdziałanie skutkom bezrobocia i rehabilitację zawodową osób niepełnosprawnych.

3. Poradnią Psychologiczno Pedagogiczną w Ostrowi Maz. w zakresie udzielania porad psychologicznych dla klientów OAZON.

4. Doradcą zawodowym w PUP w zakresie stosowania poradnictwa zawodowego w stosunku do osób zarejestrowanych w OAZON.

5. Komisją ds. zamówień publicznych w PUP w zakresie ustalania trybu zamówień publicznych do podejmowanych działań z zakresu rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych.

6. Innymi stanowiskami i komórkami organizacyjnymi w zależności od powiązań organizacyjnych wynikających z Regulaminu i Struktury Organizacyjnej PUP w Ostrowi Mazowieckiej.

Zad.5 

· Organizacja posiedzeń Powiatowej Rady Zatrudnienia - opracowanie i rozesłanie materiałów i dokumentacji;

· Czuwanie nad przygotowaniem organizacyjnym posiedzenia - przygotowanie sali konferencyjnej;

· Protokołowanie posiedzeń Powiatowej Rady Zatrudnienia;

· Inne zadania bieżące, wynikłe w związku z organizacją posiedzeń Powiatowej Rady Zatrudnienia;

Zad.6  

Branie czynnego udziału w posiedzeniach, spotkaniach roboczych  i wykonywaniu powierzonych zadań i funkcji w komisjach oraz zespołach, które powstały na podstawie Zarządzeń Dyrektora PUP oraz poleceń Starosty Ostrowskiego.

Zad.7   Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynności, zadań szczegółowych określonych od Nr 1-6, związanych z organizacją, realizacją i rozliczaniem programów objętych finansowaniem ze środków Unii Europejskiej oraz innych źródeł.
III. Ponadto:
1. Pracownik zobowiązany jest do zdobywania wiedzy niezbędnej do wykonywania zadań wskazanych w zakresie czynności, poprzez udział w szkoleniach, na które kierowany jest przez Dyrektora PUP oraz poprzez samokształcenie, na podstawie obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa.

2. Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz.926 z późn. zm.), pracownik zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których ma dostęp w związku z wykonywaniem czynność na podstawie niniejszego zakresu.

3. Pracownik upoważniony jest do potwierdzania za zgodność z oryginałem kopii dokumentów, dotyczących załatwianych spraw, po uprzednim zapoznaniu się z treścią oryginału.
4. Prawa i obowiązki określa Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy, z którym pracownik został zapoznany.

4. Wymagane dokumenty: 
(Oryginały)
a. List motywacyjny 

b. CV ze zdjęciem legitymacyjnym.

c. Oświadczenie o niekaralności (wzór stanowi załącznik do ogłoszenia),

d. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych (wzór stanowi załącznik do ogłoszenia),

e. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (wzór stanowi załącznik do ogłoszenia),

(Kopie potwierdzone własnoręcznie przez kandydata za zgodność z oryginałem. Oryginały kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
f. Pierwsze trzech strony dowodu osobistego lub nowy dowód osobisty.

g. Dyplom ukończenia uczelni.

h. Dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego.

i. Świadectwa pracy, zaświadczenia, zakresy czynności z poprzednich okresów zatrudnienia lub inne dokumenty poświadczające że kandydat poznał i wykonywał czynności i zagadnienia określone w pkt. 1 („Wymagania niezbędne”)  i pkt.2 („Wymagania dodatkowe”)  niniejszego ogłoszenia.

Wymagane dokumenty należy składać w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul.3 Maja 55 osobiście lub za pośrednictwem poczty. 
Dokumenty muszą być ułożone chronologiczne i wpięte w teczkę (skoroszyt) zgodnie z wykazem określonym w pkt.4 niniejszego ogłoszenia.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierająca dokumenty powinna wskazywać imię, nazwisko i adres kandydata oraz posiadać odpowiednie oznaczenie tj. „Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta I ,w terminie do dnia 27.10.2006r.” .
Dokument, które wpłyną do Powiatowego Urzędu Pracy po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu przy ul.3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, który zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organów powiatu.. Dokumenty pozostałych osób będą odsyłane lub odbierane osobiście przez zainteresowanych. 
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