POWIATOWY URZAD PRACY
37-400 NISKO
ul. Sandomierska 6a
tel /fax 0158412313, 0158412808

NIPPRD1 10T F2014 Nisko, dn. 10.07.2014 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. aktywizacji w Centrum Aktywizacji Zawodowej — pelny etat
(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) staz pracy minimum 12 miesiecy,

3) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 2z pdzn. zm.)

wraz z rozporzadzeniami.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267
z pézn. zm.), w szczegdlnosci w zakresie dot. zasad ogdlnych, whasciwosci organow,
doreczenia, wezwania, terminy, decyzje, postanowienia,
2) znajomos¢ zasad udzielania pomocy publicznej, w szczegolnosci okreslonych

w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych



3.

pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzen
wydanych na podstawie tej ustawy, a takze znajomos$¢ zasad udzielania pomocy
de minimis, w szczegdlnosci na podstawie Rozporzadzenia Komisji (UE)
Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis,

3) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna, umiejetnosé
pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé,
koncentracja i podzielnosé uwagi, zdolnos¢ do aktualizowania
i samodzielnego poglebiania wiedzy, zyczliwos¢, bezstronnosg,

4) umiejetnosei  praktyczne: umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks,
drukarka), umiej¢tnos$¢ obstugi systeméw komputerowych e-Dok i Syriusz,
umieje¢tnos¢ obslugi MS Office, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnos$é
prowadzenia negocjacji i rozmoéw z klientami urzedu,

5) znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

6) preferowane dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w publicznych shuzbach

zatrudnienia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1) realizacja instrumentow rynku pracy na postawie ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy: jednorazowe srodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
refundacja wyposazenia stanowiska pracy, grant na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy, $wiadczenie aktywizacyjne,

2) realizacja  instrumentéw rynku pracy wspierajacych  zatrudnienie  0sdéb
niepetnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji oséb niepetnosprawnych:
Jjednorazowe $rodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej, refundacja wyposazenia
stanowiska pracy, refundacja dodatkowych kosztow zwiazanych z zatrudnieniem
osoby niepelnosprawne;j.

Zadania wykonywane w ramach realizacji kazdego z w/w instrumentow:

— ocena formalna i merytoryczna wnioskow,

— negocjowanie warunkow umow,

— monitorowanie realizacji zawartych umow,

— rozliczanie przyznanego wsparcia finansowego,

— monitorowanie zaangazowania i wydatkowania §rodk6w na w/w instrumenty,

— sporzadzanie sprawozdan,



— badanie dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej zwigzanej z udzielonym
wsparciem,

— dokumentowanie =zalatwianych spraw w wersji papierowej 1 w systemach
informatycznych e-Dok i Syriusz,

— udzielanie informacji i wyjasnien klientom urzgdu w =zakresie realizowanych

instrumentow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, I pigtro,

2) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obslugg urzadzen biurowych,

3) praca w godzinach 7.30 — 15.30,

4) praca gléwnie siedzaca, ale wymagajaca tez sprawnosci ruchowej niezbednej do wizyt
u pracodawcéw w terenie,

5) praca polegajaca na stalym, bezposrednim i telefonicznym, kontakcie z klientami

urzedu.

5. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
2) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
podpisany przez kandydata,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym

na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego



przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;),
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach
o stuzbie cywilne;j,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbgdnych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

z pdzn. zm.).

7. W ogloszonym naborze nie maja zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku lub przesyta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: Specjalista ds. aktywizacji”, w terminie do dnia 21.07.2014 r.

do godz. 15.30 (liczy sie¢ data wptywu do Urzgdu, a nie data nadania).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://pup.nisko.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani pisemnie
oraz telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorych oferty zostang

odrzucone, beda powiadomieni w formie pisemne;.



Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru moga by¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W_przypadku nie odebrania dokumentéw, zostang
komisyjnie zniszczone.
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