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

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

STARSZY REFERENT w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy

UWAGA. Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym ( pracownik samorzadowy )
maja obowiazek odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

. Wymagania niezb¢dne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

3) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w administracji,

4) nieposzlakowana opinia,

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

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

. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos$¢ poshugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegdlnoscei:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
( tekst jednolity Dz. U z 2013r. Poz.674, z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej ( tekst jednolity Dz.U. z 2007r. Nr 59 , poz.404, z pdzn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi,

2) biegta znajomosé obstugi komputera ( w szczegolnosci pakietu OpenOffice, Internet ),

3) umiegjetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

4) cechy osobowosci: sumiennos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
samodzielno$¢ w dzialaniu, obowigzkowos¢ oraz terminowosc¢, odpornos¢ na stres.

. Do zadan wykonywanych na wnioskowanym stanowisku pracy nalezy:

1) wspolpraca z Pracodawcami w zakresie organizacji prac interwencyjnych,

2) wspotpraca z Gminami i Osrodkami Pomocy Spotecznej w zakresie organizacji i realizacji
prac spolecznie uzytecznych,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz prowadzenie ewidencji wnioskow o organizacje prac
interwencyjnych, skierowanie bezrobotnych w ramach prac spotecznie uzytecznych,
jednorazowe dokonywanie refundacji poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego, zwrot kosztow
przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca pracy, odbywania stazu u pracodawcy, zwrot
kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie. staz poza
miejscem statego zamieszkania,

4) przygotowywanie uméw i prowadzenie ich ewidencji w sprawie prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych, jednorazowej refundacji sktadki na ubezpieczenie spoleczne z
tytutu zatrudnienia bezrobotnych,

S) przyjmowanie, analiza i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych,zwrotu sktadki na ubezpieczenia spoteczne z
tytutu zatrudnienia bezrobotnego oraz zwrotu kosztoéw przejazdu i zakwaterowania,

6) wyliczanie pracodawcom przystugujacej refundacji i wydawanie pism o wysokosci



7.

przyznanej refundacji  za  zatrudnienie = bezrobotnego ~w  ramach  prac
interwencyjnych,poniesionych kosztow z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego,

7) przyjmowanie 1 opracowywanie zbiorczego planu potrzeb dla Gmin w zakresie
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

8) rozliczanie i wyliczanie organizatorom prac spolecznie uzytecznych przystugujacej
refundacji i wydawanie w tym zakresie pism o wysokos$ci przyznaje refundacji,

9) wyliczanie i wydawanie pism dla bezrobotnych o wysokosci zwrotu kosztow przejazdu i
zakwaterowania,

10) wspotdziatanie z pracodawcami w zakresie uzupetniania stanu kadrowego w ramach
zawartych umoéw o organizowanie prac interwencyjnych,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prac interwencyjnych . prac spotecznie uzytecznych,
zwrotu kosztéw przejazdu i zwrotu kosztow zakwaterowania,

12) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych pomocy publicznej udzielone;
pracodawcom w ramach zawartych uméw z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

13) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki,

14) prowadzenie wizytacji u pracodawcow, organizatorow badz w podmiotach, w ktorych sa
wykonywane prace spolecznie uzyteczne z zakresu wywiazywania si¢ z warunkow
zawartych w umowie,

15) sporzadzanie informacji dotyczacych potrzeb finansowych na realizacje zadan w ramach
zawartych umoéw,

16) prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych u pracodawcy po wygasnigciu umow o
zorganizowanie prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, jednorazowe]
refundacji sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

17) ocena efektywnosci zatrudnienia w ramach realizowanych umow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( tekst jednolity Dz. U z 2007r.
Nr 59, poz.404, z pdzn. zm) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,

19) realizacja innych zadan powierzanych przez bezposredniego przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku STARSZY REFERENT:
1) praca jednozmianowa o charakterze indywidualnym w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) praca umyslowa na stanowisku urzedniczym.

W marcu 2014r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Walbrzychu , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( oryginat),
4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie ( kserokopie ),
5) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje ( kserokopia ),
6) referencje ( o ile posiada ),
7) o$wiadczenia:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz. U z 2002r. Nr 101, p0z.926 z
pozn. m.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych (Dz. U
7 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

- o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci



prawnych,

- o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na w/w stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych (sekretariat, pokoj 110) w terminie od
28.04.2014r. do 12.05.2014 r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym 1 nast¢pujaca
adnotacja:

,»Nabor na stanowisko urzednicze STARSZY REFERENT w Wydziale Instrumentéw
Rynku Pracy do dnia 12.05.2014 r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, badz przesta¢ za
pomocg poczty. Dla oferty przestanej pocztg terminem wiazacym jest data wptywu do Urzedu. a nie
data nadania.

Dokumenty mozna sktada¢ wytgcznie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bgdg
przyjmowane droga elektroniczng.

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

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzgdzeniem 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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