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Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w grudniu 2017 r. w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. programéw — stazysta, Specjalista ds. programéw w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dziat Programéw Rynku Pracy (1 osoba/ 1 etat)
(Przewidywany termin rozpoczecia pracy: luty 2018 r.)
rownowazny czas pracy
2. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,

- 2 lata doswiadczenie zawodowe w tym: 1 rok doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej,

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym programu Excel),

- dobry stan zdrowia,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, oraz zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystania z peini praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- umiejetnosé korzystania z przepisow prawa i rozporzgdzen wykonawczych do Ustawy o promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, komunikatywno$¢, uprzejmo$¢, zaangazowanie,
odporno$é na stres, systematyczno$é, obowigzkowo$é, doktadno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wydawanie i przyjmowanie wnioskdw dot. organizacji szkolen indywidualnych, na podstawie umow
trojstronnych, dziatan z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

- sporzadzanie umow dotyczacych w/w form wsparcia,

- obstuga interesantow,

- prowadzenie ewidencji spraw w zakresie obstugiwanego stanowiska,

- wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis,

- rozliczanie i monitorowanie zawartych umow,

- wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do realizacji zadan urzedu zleconych przez kierownika
dziatu,

- obstuga systemu informatycznego Syriusz | wewnetrznej poczty elektronicznej Talgos,SL

- sporzadzanie informacji dla potrzeb statystycznych,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

- przestrzeganie przepisow zawartych w polityce bezpieczenstwa Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu,

- przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

-  o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

- dokument poswiadczajacy wyksztalcenie wyzsze (kserokopia dyplomu),

- kopie $wiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ) oraz z Ustawg z dn.21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz.902 ).

Wymagane dokumenty nalezy przesylac poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperow 24, 82-300 Elblag lub sktadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24 — sekretariat nr pokoju 102

w terminie od 29.01.2018 r. do 07.02.2018 r. w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacja:

» Nabor na stanowisko urzednicze Specjalista ds. programéw — stazysta, Specjalista ds. programoéw

w Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziat Programéw Rynku Pracy (1 osoba /1 etat) do dnia 07.02.2018 r)



O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni na pismie
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 niezwiocznie po przeprowadzonym naborze. Kontakt
w sprawie procedury rekrutacji 55 237 67 14.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po ww. terminie lub w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane. Oferty nie speiniajace wymagan formalnych oraz oferty
kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni mogg by¢ odebrane przez kandydatéw osobiscie. Po uplywie
3 miesiecy od dnia zakornczenia procedury naboru nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone.

Podpis Dyrektord PUP




