Ogloszenie 07/2016

Dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw aktywizacji w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

Wymiar czasu pracy:

pelny etat, zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas zastepstwa.

Wymagania:

I.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

kandydat posiada obywatelstwo polskie lub wykaze si¢ znajomoscia jezyka polskiego wystarczajaca do
wykonywania zadan,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

wyksztalcenie co najmniej srednie (preferowane wyksztalcenie wyzsze),

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Wymagania niezb¢dne do zajmowania stanowiska Referent do spraw aktywizacji:

IL.

I1.

IV.

wiedza na temat zadan realizowanych przez powiatowy urzad pracy,

znajomos¢ przepisow:

—ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

—rozporzadzenie MPiPS w sprawie organizowania prac interwencyjnych i rob6t publicznych oraz
Jjednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne,

—rozporzadzenie MPiPS w sprawie szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych,

—Kodeksu Postegpowania Administracyjnego,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé,

obowigzkowos¢, dyspozycyjnod¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, otwartos¢ na zmiany, fatwos$é

nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

ZaKres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie wszelkich spraw merytorycznych dotyczacych przygotowywania i kompletowania
wnioskéw dotyczacych prac interwencyjnych przez bezrobotnego i ich wydawania,

weryfikacja osob kierowanych na prace interwencyjne pod wzgledem spelniania warunkéw okreslonych
przepisami prawa,

wspodlpraca z pracodawcami w zakresie zajmowanego stanowiska,

opracowywanie projektow wnioskéw i innych dokumentow niezbednych na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie rejestru wnioskow w zakresie prac interwencyjnych,

przedstawianie wnioskow o organizacje prac interwencyjnych do zaopiniowania przez komisje,

wprowadzanie wszelkich danych do systemu informatycznego w zakresie zajmowanego stanowiska
i realizowanych zadan,

przygotowywanie na zlecenie przetozonego informacji i analiz z zakresu zajmowanego stanowiska
pracy,

weryfikacja wnioskéw pod wzgledem merytorycznym, wzywanie klientéw do ich uzupetnienia,

przygotowanie umow o zorganizowanie prac interwencyjnych i przedstawienie ich do podpisu przez
organizatora,

informowanie pracodawcow o sposobie zatatwienia wnioskow,

realizacja pozostatych spraw zwiazanych z organizacjg prac interwencyjnych.

Osoby ubiegajgce si¢ o stanowisko Referent do spraw aktywizacji proszone sg o przedlozenie:

zyciorysu (CV),

listu motywacyjnego,

kserokopii dowodu osobistego,

kopii dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenia kandydata o :

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji, niekaralnosci za umysine

przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa Skarbowe, petnej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, Kazde o§wiadczenie musi byé

podpisane wlasnorgcznie przez kandydata, niespelnienie warunku skutkowaé bedzie odrzuceniem

aplikacji.



e kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru znajdujacego si¢ w dziale organizacyjno — administracyjnym
urzedu,

e kopii dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,

e o$wiadczenie wyrazajace zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) na potrzeby zwigzane
z ogloszeniem naboru,

e zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

o Przed podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany jest do dostarczenia informacji
o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 10 stycznia 2016 r. do godz. 15:30
osobiscie w siedzibie Urzedu (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Partyzantow 13

27-500 Opatow

z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Referent do spraw aktywizacji”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktoérzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru umieszczona bedzie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /bip.pup-opatow.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie przy ul. Partyzantow 13 (parter).

Zebrane dane osobowe beda przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy, ul. Partyzantow 13, 27-500 Opatow,
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauza: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922)".

UWAGA

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie zastrzega sobie prawo odstapienia w kazdym terminie od naboru bez
podania przyczyny.

Opatow, dnia 30 grudnia 2016 r.




