Nisko, dn. 15.02.2018 r.

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

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. aktywizacji w Centrum Aktywizacji Zawodowej — pelny etat
(okre$lenie stanowiska pracy — wymiar etatu)
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ ustaw: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn. zm.) wraz z rozporzadzeniami
do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢:

— Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z pézn. zm.),
w szczegolnodei: zasady ogdlne, wlasciwosci organdéw, dorgczenia, wezwania,
terminy, decyzje, postanowienia,

— zasad udzielania pomocy publicznej, w szczeg6lnosci okreslonych w ustawie z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2018 r., poz. 362) oraz rozporzadzen wydanych na podstawie tej ustawy
oraz zasad udzielania pomocy de minimis, w szczegdlno$ci na podstawie

Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 1.




w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis,

2) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna, umiejetnosé
pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢, skrupulatnose,
koncentracja i podzielno$¢ uwagi, zdolnos¢ do aktualizowania i samodzielnego
poglebiania wiedzy, zyczliwos¢, bezstronnos¢,

3) umiejetnosci praktyczne: umiejgtnod$¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks,
drukarka), umiejetno$¢é obstugi systeméw komputerowych e-Dok i Syriusz,
umiejetno$¢ obstugi MS  Office, umiejgtno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢
prowadzenia negocjacji i rozmow z klientami urzedu,

4) znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

5) inne: preferowane osoby posiadajace doswiadczenie zawodowe nabyte podczas
zatrudnienia lub stazu w publicznych stuzbach zatrudnienia lub innych podmiotach
przy realizacji zadan zwigzanych z aktywizacjg zawodowa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzgdniczym:

1. Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja instrumentéw rynku pracy na podstawie
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

— jednorazowe érodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacja wyposazenia
stanowiska pracy,

— grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

— $wiadczenie aktywizacyjne.

2. Wykonywanie zadan zwiazanych 2z realizacja instrumentéw wspierajacych
zatrudnienie oso6b niepelnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych:

— jednorazowe srodki na podjgcie dziatalnosci gospodarczej,

— refundacja wyposazenia stanowiska pracy,

— refundacja dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnieniem osoby
niepetnosprawne;j.

W ramach realizacji kazdego z w/w instrumentow pracownik bedzie odpowiedzialny

w szczegblnosei za: sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

przygotowywanie umoéw, monitorowanie realizacji umow, rozliczanie przyznanego

wsparcia finansowego, monitorowanie zaangazowania i wydatkowania srodkow na w/w

instrumenty, przygotowywanie sprawozdan z realizacji w/w instrumentéw, weryfikacje

dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej zwiazanej z udzielanym wsparciem,

dokumentowanie zalatwianych spraw w wersji papierowej oraz w systemach




informatycznych e-Dok i Syriusz, udzielanie informacji i wyjasnien interesantom

w zakresie realizowanych instrumentow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1y

2)

3)
4)

5)

5. W

praca administracyjno - biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, I pietro (brak windy),

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

praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca giownie siedzaca, ale wymagajgca teZ Sprawnosci ruchowej niezbednej do wizyt
u pracodawcow w terenie,

praca polegajaca na stalym, bezposrednim i telefonicznym, kontakcie z klientami
urzedu.

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach
o shuzbie cywilnej,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku =zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia

zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),




10) o$wiadczenie o posiadaniu petnej 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 niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902

Z poZn. zm.).

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

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku lub przesyla¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: Referent ds. aktywizacji”, w terminie do dnia 26 lutego 2018 r. (liczy

sie data wptywu do Urzedu, a nie data nadania).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /pup.nisko.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy

w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani pisemnie
oraz telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozpoczgcia drugiego etapu naboru.

Kandydaci, ktorych oferty zostang odrzucone, bgda powiadomieni w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru moga by¢ odebrane osobiscie w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia

informacji o wynikach naboru. W_przypadku nie odebrania dokumentow, zostana

komisyjnie zniszczone.

7 afT OR
Jfzedu Pracy

Fiotr Rutyna




