OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr 4 /2018

Powiatowy Urzedu Pracy w Elblagu
ul. Saperow 24
82-300 Elblag

Oglasza nabér na 2 wolne stanowiska urze¢dnicze — 2 etaty

Specjalista ds. programow — stazysta ( 2 osoby)

Miejsce wykonywania pracy : Powiatowy Urzedu Pracy w Elblagu

Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziat Programéw Rynku Pracy

Wymiar etatu: 1/1

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

I.  Wymagania dotyczace kandydata
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

9)

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2017,p0z.1065 ze zm.)

znajomos¢ aktow wykonawczych do w/w. ustawy

znajomos¢ przepisow KPA (Dz. U. 2017, poz.23 ze zm.),

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

( Dz. U. 2016, p0oz.902 ze zm.),

znajomos¢ rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
2014, poz. 667),

10) znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet)
11) wyksztalcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

komunikatywnos¢,

dobra komunikacja werbalna i pisemna,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

dokladnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow dot. organizacji stazy,

sporzadzanie umow dotyczacych organizacji stazy,

wystawianie zaswiadczen dla 0sob bezrobotnych po okresie odbywania stazu,
obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji spraw w zakresie obslugiwanego stanowiska,

rozliczanie i monitorowanie zawartych umow,

wykonywanie innych czynnos$ci potrzebnych do realizacji zadan urzedu zleconych



przez Kierownika Dziatu,

8. obstuga systemu informatycznego Syriusz i wewngtrznej poczty elektronicznej
Talgos SL.

9. sporzgdzanie informacji dla potrzeb statystycznych,

10. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

11. przestrzeganie przepisow zawartych w polityce bezpieczenstwa Powiatowego Urzedu
Pracy w Elblagu,

12. przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Obstuga urzadzen biurowych
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
3. Kontakty telefoniczne i bezposrednie z pracownikami PUP oraz instytucjami.
4. Praca pod presja czasu.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi 6%.

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska o ktére ubiega sie¢ kandydat.

Zyciorys (CV) zawierajagcy m.in. adres do korespondencji oraz numer telefonu

komorkowego.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktore

ubiega sie kandydat.

8. Os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Po
przejsciu  wszystkich etapow konkursu (przed zatrudnieniem) nalezy przediozy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

9. O$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

10. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
procesu rekrutacji.
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Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag lub sktada¢ osobiscie w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24 — sekretariat nr pokoju 102
w terminie do dnia 18.05.2018 r. do godz. 14:00 w zamkni¢tych kopertach z nastepujacy
adnotacja:,, Oferta na stanowisko Specjalista ds. programoéw — stazysta w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Elblagu”

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni na pi$mie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http:/bip.elblag.up.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze. Kontakt w sprawie procedury rekrutacji 55 237 67
14.



Aplikacje , ktore wptyna do urzedu po ww. terminie lub w inny sposéb niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie begda rozpatrywane. Oferty nie
spelniajace wymagan formalnych oraz oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni moga
by¢ odebrane przez kandydatéw osobiscie. Po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
procedury naboru nicodebrane dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Z-CA DYREKTORA

Powiatowego \Urzedu Pracy

mgr: Micuda
Podpis Dyrektora PUP
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