DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWSIKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
UL. OGRODOWA 5B 58-306 WALBRZYCH

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego
STARSZY REFERENT w Wydziale Programéw Rynku Pracy

UWAGA. Osoby podejmujace pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym (pracownik samorzadowy) maja obowigzek odbyc¢
stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie Srednie i co najmniej dwuletni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze -
staz pracy niewymagany;

3) nieposzlakowana opinia;

4) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

5) niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnosci:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.),
- rozporzadzenia MPiPS z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania
z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania Srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. RP z 2012 r., poz. 457),
- rozporzadzenia MPiPS z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie przyznawania srodkow
na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych (Dz.U.
RP z 2012 r., poz. 456),
- ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity
Dz.U. 22010 r. Nr 220, poz. 1447 z p6zn. zm.),
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- Kodeksu pracy;
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci pakietu Open Office, Internet);
3) znajomos¢ Podsystemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PSZ eDOK);
4) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedniczych;
5) cechy osobowosci: sumienno$é, komunikatywnos$¢, dobry kontakt z klientem,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) okreslanie preferencji zwigzanych z udzielaniem jednorazowo $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej, w tym na podjecie dzialalnosci na zasadach okreslonych
dla spdldzielni socjalnych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy oraz
obowiazujgce przepisy prawa,



2) udzielanie informacji bezrobotnym, absolwentom Klubu Integracji Spolecznej,
absolwentom Centrum Integracji Spolecznej w zakresie podejmowania dziatalnosci na
wilasny rachunek badz na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych oraz
realizacja wnioskéw i umoéw dotyczacych przyznania jednorazowo $rodkow;

3) prowadzenie biezacej obstugi finansowej $rodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej;

4) prowadzenie statystyki, rejestrow i analizy w zakresie jednorazowych Srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej;

5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej pracy Wydziatu;

6) prowadzenie spraw zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych do ustawy;

7) prowadzenie spraw w Podsystemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow (PSZ
eDOK);

8) realizacja innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku STARSZY REFERENT:
1) praca jednozmianowa, ma charakter indywidualny, w wymiarze pelnego etatu;
2) praca umystowa na stanowisku urzedniczym.

6. We wrzesniu 2012 r. wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, przekroczyl 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat);
4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie),
5) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (o ile posiada, kserokopie),
6) dokumenty potwierdzajace staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu (kserokopie);
7) referencje (o ile posiada);
8) oswiadczenia:
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.),
- o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;
- o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- ze jest obywatelem polskim;
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku
pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Walbrzych (sekretariat, pokoj 110) w terminie
od 19.10.2012 r. do 02.11.2012 r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym
1 nast¢pujaca adnotacja:



,,Nabor na stanowisko urzednicze STARSZY REFERENT w Wydziale Programow Rynku
Pracy do dnia 02.11.2012 r. — Jednorazowe $rodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej”

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie lub w sekretariacie Urzgdu, badz
przesta¢ za pomocg poczty. Dla oferty przeslanej pocztg terminem wigzacym jest data
wplywu do Urzedu, a nie data nadania.

Dokumenty mozna sktada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie
beda przyjmowane drogg elektroniczna.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow przed ukazaniem si¢ ogloszenia oraz zlozonych po
terminie wskazanym w ogloszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzadzeniem Nr 25/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Watbrzychu.
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