POWIATOWY URZAD PRACY
W STARGARDZIE SZCZECINSKIM
UL. PIERWSZEJ BRYGADY 35, 73-110 STARGARD SZCZECINSKI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Posrednik pracy
Liczba i wymiar etatu: | etat

O ww, §tanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktéorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

D

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowany profil: administracja, ekonomia, zarzadzanie),
minimum 12 miesigcy pracy na stanowisku posrednika pracy stazysty lub posrednika
pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zada,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

dobra organizacja pracy,

samodyscyplina,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office),

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

znajomos¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
znajomos¢ rozporzadzen w sprawie przyznawania $rodkéw na  dzialalnosé
gospodarczg osobom bezrobotnym oraz osobom poszukujacym pracy,

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu
1 sposobu prowadzenia ustug rynku pracy.

m) znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

aktywizacja osob zarejestrowanych w formie przyznawania $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej — od upowszechniania informacji dotyczacych tej formy
pomocy, poprzez przyjmowanie wnioskoéw, ich analizg, udzial w ich rozpatrywaniu,
informowanie o sposobie ich rozpatrzenia,

realizacja uméw w sprawie przyznania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
— zawieranie umow, przekazywanie dyspozycji wyptaty do dziatu finansowo-
ksiggowego, rozliczanie wykorzystania przyznanych $rodkéw, monitorowanie
prawidlowosci realizacji warunkéw umowy, zamykanie prawidfowo rozliczonych
umow,

prowadzenie biezacej korespondencji,

wdrazanie projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego —
w tym odpowiedni dobdr beneficjentéw, informowanie o zrédle finansowania
projektu,  wizualizacja dokumentéw  dotyczacych  projektu, kompletowanie

dokumentoéw zgodnie z zatozeniami projektu (ankiety, deklaracje),
1




¢) sporzadzanie miesiecznych informacji  dotyczacych zaangazowania  $rodkéw
finansowych w zawartych umowach oraz prognozowanie potrzeb finansowych,

) egzekwowanie zwrotu $rodkéw od 0s0b, ktére nic wywiazaty sie z warunkow
zawartych umoéw,

g) pomoc w wydawaniu skierowan osobom zarejestrowanym do prac subsydiowanych,
prac spotecznie uzytecznych oraz na badania lekarskie,

h) pomoc przy finansowaniu: kosztéw badan lekarskich oraz kosztow przejazdu na
badania lekarskie, kosztow zakwaterowania oraz kosztow przejazdu do miejsca
odbywania stazu i powrotu do miejsca zamieszkania, kosztow przejazdu do miejsca
wykonywania prac subsydiowanych oraz prac spofecznie uzytecznych,

1) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki,

J) sporzadzanie sprawozdah oraz niezbednych wykazow zgodnie z okreslonymi
terminami.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

f) kserokopie  dokumentow potwierdzajgcych  znajomos$¢  jezyka  polskiego
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywal zaje¢ pozostatych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) w przypadku os6b, ktore cheg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202 z pézn.
zm.) - kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

W miesigcu lipcu 2015 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskainik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczeciiskim,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

5. Termin skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.08.2015 r. Dokumenty
(w zamknigtej kopercie) mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim (II pietro - pok. 204 — sekretariat) do godziny 15:30 lub przestaé
poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie Szczecinskim ul. Pierwszej
Brygady 35, 73-110 Stargard Szczecifiski z dopiskiem: dotyezy naboru na stanowisko
Posrednika pracy.

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




Otwarcie ofert nastgpi niezwlocznie po terminie sktadania dokumentéw okreslonym
w ogloszeniu.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (najprostszy dostep poprzez strone: www.pupstargard.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie PUP.

Nabor zostanie rozstrzygniety w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informujemy, Ze z osoba wyloniona w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prace
od 01 stycznia 2016 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z péZn. zm. ).

Stargard Szczecinski, 10.08.2015 r.




