Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckie]

ul. 3 Maj 55; 07-300 Ostrow Mazowiecka

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- referent do spraw aktywizacji

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

10.

wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyzsze administracyjne),

staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia — minimum 12 miesigcy,
znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania w praktyce, przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych
organizacji prac interwencyjnych i robot publicznych dla os6b bezrobotnych i
niepetnosprawnych,

dobra znajomos$¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera, (programy: SI SYRIUSZ,
Word, Excell)

umiejetnos$¢ korzystania z Internetu oraz obstugi poczty elektroniczne;j,
znajomo$¢ 1 umiejetnos¢  stosowania ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

umiejetnos¢ sporzadzania zestawien 1 sprawozdan statystycznych,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

niekarno$¢ za umysSlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomos$cia jezyka
polskiego poprzez przedtozenie dokumentéw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie rodzajow
dokumentoéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie

cywilnej (Dz. U z 2009r. Nr 64, poz. 539).



I. Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢,

umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacii,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sporzadzania planu dziatan i dobrej organizacji pracy,

otwartos¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

I e o

znajomos¢ zasad biurowosci, a w szczegdlnosci umiejetnos$¢ sporzadzania pism,

protokotdéw, notatek i ogloszen.

1. Zakres wykonywanych zadan:

1. Zadania podstawowe:

1) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i
poszukujagcym pracy w uzyskaniu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
lub robdt publicznych;

3) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjag prac interwencyjnych i robot
publicznych dla os6b bezrobotnych 1 niepetnosprawnych;

4) Wspdlpraca z innymi stanowiskami Powiatowego Urzedu Pracy;

5) Udziat w pracach zespotow i komisji powolywanych na podstawie Zarzadzen
Dyrektora PUP;

6) Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynno$ci zadan,
zwigzanych z organizacja, realizacja 1 rozliczaniem programéw objetych

finansowaniem ze $Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet.

2. Zadania szczegbdlowe:
1) Udzielanie pracodawcom informacji o mozliwo$ciach korzystania z posrednictwa

pracy, w tym:
a) przyjmowanie od pracodawcoéw zgloszen wolnego miejsca zatrudnienia oraz

wnioskOw o organizacje prac interwencyjnych i robot publicznych;

b) sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci wypehniania ztozonych ofert pracy i
wnioskOw o organizacj¢ prac interwencyjnych i robot publicznych oraz
prowadzenie postgpowan dotyczacych uzupehlienia brakéw w sktadanych

dokumentach;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

C) prowadzenie rejestrow wplywajacych zgloszen wolnych miejsc pracy, w tym
wnioskOw o organizacje prac interwencyjnych i robo6t publicznych;

d) wspotpraca z pracodawcami w zakresie doboru kandydatow na zgloszone
miejsce pracy, w tym na zorganizowane miejsca prac interwencyjnych i robot
publicznych;

Informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy o zasadach realizacji

posrednictwa pracy, w tym o warunkach organizacji prac interwencyjnych i robot

publicznych;.

Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy informacji o wolnych

miejscach pracy, w tym o wolnych miejscach prac interwencyjnych i robot

publicznych;.

Organizowanie doboru oséb bezrobotnych i1 poszukujacych pracy na zgloszone

wolne miejsca pracy, w tym miejsca prac interwencyjnych i robdt publicznych

oraz wspoélpraca w tym zakresie z innymi posrednikami pracy;

Udzielanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i wnioski sktadne przez osoby

bezrobotne i poszukujace pracy w sprawie ofert pracy i1 organizacji prac

interwencyjnych i robot publicznych;

Przygotowywanie umow, anekso6w do umoéw i innych dokumentéw dotyczacych

zorganizowania prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

Wprowadzanie danych zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych i robot

publicznych do komputerowej bazy danych SI SYRIUSZ;

Gromadzenie, analiza i czuwanie nad biezagcym sktadaniem przez pracodawcow

dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych i rob6ot publicznych;

Wspotuczestniczenie w wizytach monitorujacych prawidtlowos¢ realizacji umow

dotyczacych organizacji prac interwencyjnych 1 robot publicznych;

Gromadzenie dokumentacji dotyczacej przerywania udzialu bezrobotnych 1

niepetnosprawnych w pracach interwencyjnych 1 robotach publicznych i

sporzadzanie propozycji ostatecznego zalatwienia sprawy;

Przygotowywanie pism dotyczacych rozwigzania umoéw w szczegolnosci W

sprawie organizacji prac interwencyjnych oraz zwrotu czgsci wynagrodzenia i

czesci optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne wraz z wezwaniem do

zwrotu otrzymanych §rodkéw w przypadku niewywigzywania si¢ z pracodawcy z

warunkow okreslonych w umowie;



V.

13) Gromadzenie dokumentacji oraz badanie efektywnosci organizacji prac
interwencyjnych i robdt publicznych;

14) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji prac interwencyjnych i
robot publicznych do zarchiwizowania;

15) Sporzadzaniec sprawozdan i analiz oraz odpowiedzi na pisma dotyczace
organizacji prac interwencyjnych i robot publicznych;

16) Wspolpraca z innymi stanowiskami PUP majgca na celu prawidlowe
wykonywanie zadan 1 sprawny przeptyw informacji majacych wpltyw na
realizowane przez PUP zadania;

17) Branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktore powstaly na
podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich sktad;

18) Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
zwigzanych z organizacjg, realizacja 1 rozliczaniem programéw objetych

finansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55.

Wymagane dokumenty:

Oryginaly:

a) list motywacyjny,

b) cv,

C) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
ogloszenia),

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wzor stanowi zalacznik nr 2 do ogloszenia),

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (wzor stanowi zalgcznik nr 3 do ogtoszenia),

Kopie potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem

(oryginal kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej):

f) dowodu osobistego,

g) dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej,



VI.

VII.

h) $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, zakresow

czynno$ci z poprzednich okresow zatrudnienia oraz innych dokumentéw
poswiadczajacych, ze kandydat poznat 1 wykonywal czynnosci i zagadnienia

okreslone w pkt I.

Na zadanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia

oryginatow dokumentéw wskazanych w pkt V lit. f) - h).

Wymagane dokumenty musza by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1182 ze zm.)”.

Inne informacje dotyczace procedury rekrutacii:

a)
b)

wstepnej oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

wstepna ocena kandydatow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng z
dokumentami nadestanymi przez kandydatow w celu stwierdzenia czy spetnione
zostaly wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze,

liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

nieumieszczenie na liScie, o ktérej mowa w pkt c) jest jednoznaczne z
niespetnieniem przez kandydata kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze,
kandydaci  zakwalifikowani  zostang powiadomieni o terminie  testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy wstepnej, ktore zostang przeprowadzone w jednym
dniu,

oferty odrzucone beda odsylane lub moga by¢ odebrane osobiscie przez

zainteresowanych.

Dodatkowe informacje:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 - pok. nr 13
tel./fax (0-29) 745 21 52
tel. (0-29) 745 21 51, 745 33 93

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18.12.2015r. w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osobiscie lub za



posrednictwem poczty. Za dat¢ ztozenia dokumentéw uwaza si¢ ich wptyw do sekretariatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

Dokumenty powinny by¢ ulozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okreslonym w pkt V niniejszego ogtoszenia.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajgca dokumenty powinna wskazywac imig, nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referent do spraw aktywizacji w terminie do dnia 18.12.2015r.”

Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Urzedu przy ul. 3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty 0sob, ktore spetnity wymagania formalne i zakwalifikowatly
si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub moga by¢ odebrane osobiscie

przez zainteresowanych.

Ostrow Mazowiecka, dnia 08.12.2015r.



