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

W marcu 2023r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osé6b

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

1 Okreslenie stanowiska urzedniczego:
REFERENT w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy
UWAGA: Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik

samorzgdowy) majg obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2 Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w ustawie z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2022r.,p0z.530), {j.:

a) posiada obywatelstwo polskie, z tym, ze wymaog ten nie dotyczy obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

b) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw na stanowisku referent,

e) posiada wyksztatcenie srednie.

3 Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:
e Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz.U. 2022r.,p0z.690 z p6zn.zm.),
e Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz.U. 2009r. Nr 142, poz.1160),
o Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz.U. 2021r.,p0z.743) wraz z aktami wykonawczymi,
b) biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

c) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,
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d) mile widziane doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

f)

obowigzkowos$¢, uczciwosé, fachowosé, systematycznosé, poczucie odpowiedzialnosci,
umiejetnosc¢ logicznego i tworczego rozumowania, doktadnos¢, skrupulatnosé,

dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a)

b)

d)

f)

8)
h)

j)

k)

nawigzywanie wspotpracy z pracodawcami i udzielanie informaciji dotyczgcych
organizowania stazu dla bezrobotnych oraz przyjmowanie i realizacja wnioskow

o skierowanie bezrobotnych w celu odbycia stazu.

badanie wiarygodnosci pracodawcow ubiegajgcych sie o skierowanie bezrobotnych

do odbycia stazu oraz wizytacja miejsca stazu,

ocena wnioskéw i selektywny wybér pracodawcow, do ktérych zostang skierowani
bezrobotni w celu odbycia stazu oraz prowadzenie rejestru wnioskéw pracodawcow

o odbycie stazu,

sporzadzanie i zawieranie umow o odbywanie stazu przez bezrobotnych,

prowadzenie rejestru umow o skierowanie bezrobotnych w celu odbycia stazu,
przyjmowanie od bezrobotnych sprawozdan dot. realizacji stazu i opinii wydanych przez
pracodawcow o zadaniach realizowanych przez bezrobotnych oraz kwalifikacjach

i umiejetnosciach pozyskanych przez bezrobotnych w procesie realizacji stazu,
przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu,

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach przerwania programu stazu

i wydanie decyzji o zwrot kosztéw stazu,

prowadzenie kartotek dotyczacych potrzeb finansowych zapewniajgcych realizacje
zawartych uméw o odbywanie stazu,

sporzadzanie informacji dotyczacych potrzeb finansowych na realizacje uméw o odbywanie
stazu, czuwanie nad prawidtowoscig wydatkowania srodkéw z podziatem na zrédta
finansowania, niedopuszczenie do przekroczenia przyznanych limitéw finansowych,
prowadzenie wizytacji u pracodawcow w zakresie wywigzywania sie z warunkow zawartych
umow o odbywanie stazu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.

0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej

(tekst jednolity Dz.U. 2021r.,p0z.743) oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku REFERENT :

a) wymiar czasu pracy — petny,

b) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

c)

praca administracyjno — biurowa pod presjg czasu,

d) obstuga urzadzen biurowych



Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kserokopie swiadectw pracy,
g) referencje, o ile kandydat(ka) posiada,
h) w przypadku cudzoziemca — poswiadczenie, ze posiada znajomosc¢ jezyka polskiego
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999r. o jezyku polskim
(tekst jednolity Dz.U. 2021r.,p0z.672),
i) os$wiadczenie kandydata:
e oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam petng zdolnosé
do czynnosci prawnych,
e oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
e oswiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan
na stanowisku REFERENT,
e zgody kandydata:
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu danych
osobowych okreslonych w dokumentach z pkt 6 lit. a, b, d, e, g w celu prowadzenia

naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Dodatkowe dokumenty:
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg Informacyjng dla kandydata biorgcego udziat w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu
ul. Ogrodowa 5b, 58 — 306 Watbrzych (sekretariat pokéj nr 110) w terminie od 17.04.2023r.
do 28.04.2023r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujgcg adnotacja:
»Nabor na stanowisko urzednicze REFERENT w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy —
do dnia 28.04.2023r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ jedynie w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie ogtoszenia oraz ztozonych po terminie

wskazanym w ogtoszeniu.



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

w Watbrzychu”.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Watbrzychu

Marzena Radochonska
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