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ONK-2/16
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nabor na stanowisko:

Specjalista ds. aktywizacji
w komorce organizacyjnej
Samodzielne stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy
w ramach dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Warunki pracy :

— umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

— praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu oraz delegacje

shluzbowe,

— obsluga urzadzen biurowych,

— praca przy komputerze w wymiarze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

— wymuszona siedzaca pozycja ciala,

— przemieszczanie si¢ w budynku 2 pigtrowym bez windy.

Wymagania zwigzane ze w/w stanowiskiem sg nastgpujgce:
1.wymagania niezb¢dne (formalne):

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze,

— €O najmniej roczny staz pracy,

~ znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych.

2.wymagania dodatkowe:

— 3 letnie doswiadczenie zawodowe w instytucjach rynku pracy,

— wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

— ukonczone studia z zakresu prawa, administracji, ekonomii lub studia podyplomowe
Z W/w zaKresow,

— odbyte szkolenie/kurs w zakresie udzielania pomocy de minimis,

— odbyte szkolenie/kurs w zakresie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych,

— odbyte szkolenie/kurs w zakresie ochrony danych osobowych,




— odbyte szkolenie/kurs w zakresie znajomos$¢ przepisow Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,
— odbyte szkolenie/kurs z zakresu postepowania egzekucyjnego w administracji,

— odbyte szkolenie/kurs z zakresu obstugi programéw komputerowych - pakietu MS
Office.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nastgpujacy:

— wspolpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

— podejmowanie i nawigzywanie kontaktow z pracodawcami, rozpoznawanie potrzeb
i oczekiwan pracodawcy zainteresowanych organizacja subsydiowanych miejsc pracy,

— udzielanie pomocy bezrobotnym poprzez informowanie o mozliwych formach wsparcia,

— sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym,

— prowadzenie spraw refundacji , korespondencja oraz rozliczanie uméow,

— gromadzenie i archiwizacja dokumentow,

— wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

— sporzadzanie informacji dla potrzeb statystyki i sprawozdawczosci, w tym pomoc de
minimis,

— monitorowanie i rozliczanie udzielonej pomocy i wsparcia,

— sporzadzanie analiz efektywnosci i skutecznos$ci form aktywizacji,

— prowadzenie okresowych kontroli zgodnosci wykorzystania przyznanych srodkow,

— prowadzenie postgpowania przygotowawczego 1 egzekucyjnego nieprawidlowo
wykorzystanych srodkéw oraz windykacja naleznosci,

— wspolpraca z pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych PUP.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

- w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone wlasnorgcznie za zgodno$¢ z oryginalem),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorgcznie za zgodno$¢ z oryginalem),

— o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zaj¢ciami, ktdre
bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (potwierdzone
wlasnorg¢cznie za zgodnos$¢ z oryginatem),




— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,
— o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV 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 2016 r. poz. 922). Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie ; wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 11.08.2016 r. do godz. 14:00
pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie ul. Kosciuszki 118 14-500 Braniewo,
pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze ONK-2/16,
nazwa stanowiska Specjalista ds. aktywizacji”

W przypadku ofert przestanych poczta za dat¢ zlozenia przyjmuje si¢ dat¢ dorgczenia
przesylki do PUP w Braniewie.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang zawiadomieni o terminie:
(rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzgdnicze).

Kandydat , ktory zostanie zatrudniony najpdzniej do dnia podjgcia pracy musi ztozy¢é do PUP
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.
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