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 urze¢dniczego

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW- STAZYSTA w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy

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

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) nieposzlakowana opinia,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

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

Wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci:

2)
3)
4)
)
6)

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
( tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz149, z pdzn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20.08.2009r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnego (Dz.U z 2009r. Nr 142,
poz.1160),

- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej ( tekst jednolity Dz.U. z 2007r. Nr 59 , poz.404, z p6zn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi,

biegla znajomos¢ obstugi komputera ( w szczegdlnosci pakietu OpenOffice, Internet ),

mile widziane do§wiadczenie w realizacji Programu Europejskiego Funduszu Spotecznego,

znajomo$¢ dokumentéw programowych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

cechy osobowosci: sumienno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢ w dziataniu, obowiazkowos¢ oraz terminowosé, odpornos¢ na stres.

4. Do zadan wykonywanych na wnioskowanym stanowisku pracy nalezy:

1)

2)

nawigzywanie wspolpracy z pracodawcami i udzielanie informacji dotyczacych
organizowania stazu dla bezrobotnych w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj ( PO WER),

inicjowanie i organizowanie stazy w ramach w/w programu, a w szczegolnosci:

~ przyjmowanie wnioskow o skierowanie bezrobotnych w celu odbycia stazu,

— prowadzenie rejestru wnioskéw pracodawcow o odbycie stazu,

— badanie wiarygodnosci pracodawcow ubiegajgcych sie o skierowanie bezrobotnych do
odbycia stazu oraz wizytacja miejsca stazu,

— ocena wnioskow i selektywny wybor pracodawcow, do ktorych zostang skierowani



S.

bezrobotni w celu odbycia stazu,
— przygotowywanie uméw o odbywanie stazu przez bezrobotnych,
— prowadzenie rejestru uméw o skierowanie bezrobotnych w celu odbycia stazu,
— prowadzenie rejestrow pracodawcow z ktorymi zawarto umowy o odbywanie stazu,
— wprowadzanie zmian do uméw poprzez wprowadzanie aneksow,

3) przyjmowanie od bezrobotnych sprawozdan dot. realizacji stazu i opinii wydawanych przez
pracodawcéw o zadaniach realizowanych przez bezrobotnych oraz kwalifikacjach i
umiejetnosciach pozyskanych przez bezrobotnych w procesie realizacji stazu w ramach

realizowanego programu PO WER,

4) przygotowanie i wydawanie za§wiadczen o odbycm stazu w ramach realizowanego
programu PO WER,

5) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w sprawach przerwania programu stazu w
ramach realizowanego programu PO WER,

6) wydawanie decyzji o zwrot kosztow stazu w ramach w/w programu,

7) prowadzenie kartotek dotyczacych potrzeb finansowych zapewniajacych realizacje
zawartych umow o odbywanie stazu w ramach programu PO WER,

8) sporzadzania informacji dotyczacych potrzeb finansowych na realizacje umow o odbywanie
stazu w ramach w/w programu,

9) prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych u pracodawcoéw po wygasnigciu umow o
odbywanie stazu w ramach programu PO WER,

10) ocena efektywnosci zatrudnienia w ramach realizowanych uméw w ramach w/w programu,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych skierowanych bezrobotnych w ramach umow o
odbywanie stazu w ramach programu PO WER,

12) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi tutejszego Urzedu w zakresie umow o
odbywanie stazu w ramach programu PO WER,

13) prowadzenie korespondencji i dokumentacji dotyczacej stazu w ramach programu PO WER,

14) prowadzenie wizytacji u pracodawcow w zakresie wywigzywania si¢ z warunkow
zawartych uméw o odbywanie stazu w ramach w/w programu,

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

16) realizacja innych zadan powierzanych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku SPECJALISTA DS. PROGRAMOW-

STAZYSTA:
1) praca jednozmianowa o charakterze indywidualnym w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) praca umystowa na stanowisku urzedniczym.

6. W kwietniu 2015r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Walbrzychu , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl wyiszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( oryginat ),
4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie ( kserokopie ),
5) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje ( kserokopia ),
6) referencje (o ile posiada ),
7) os$wiadczenia:
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia



1997r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014r. , poz.1182 z
pézn.zm.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne 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 Walbrzychu,
ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Walbrzych ( sekretariat, pokdj 110 ) w terminie od 25.05.2015r. do
08.06.2015r. w zamknigtych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujgca adnotacja:

,Nabér na stanowisko urzednicze SPECJALISTA DS. PROGRAMOW- STAZYSTA

w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy do dnia 08.06.2015r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, badZ przestaé za
pomoca poczty. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzgcym jest data wptywu do Urzedu, a nie
data nadania.

Dokumenty mozna sktada¢ wylacznie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bgda
przyjmowane drogg elektroniczng.

Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw przed ukazaniem si¢ ogloszenia oraz ztozonych 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 urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.
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