DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALCZU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
UL.WOJSKA POLSKIEGO 41
78-600 WALCZ

POSREDNIK PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Ilos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Watczu
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3)

4)

5)

7)

. Wymagania niezbedne kandydata:

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie administracyjne,

staz pracy — co najmniej 2 letnie do§wiadczenie zawodowe,

dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735),

posiadanie obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe kandydata:

Doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych
stuzbach zatrudnienia na tym samym stanowisku lub podobnym.

Predyspozycije zawodowe: komunikatywnos$¢, uprzejmos$é i zyczliwo$é, latwosé
nawigzywania kontaktow, asertywnos¢, odporno$¢ emocjonalna, sumiennosé,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy w zespole, wysoka kultura osobista
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejetnosci zawodowe:

— posiadanie wiedzy umozliwiajacej realizacjg zadan na stanowisku posrednika pracy
w szczegolnosSci wynikajacej z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735) oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy,

— znajomos$¢ problematyki rynku pracy,

— znajomo$¢ programu SYRIUSZ, Windows, MS Office,

— znajomos$¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych.




10.
11.
12

13.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Udzielanie pracodawcom informacji o bazie kandydatow spelniajacych warunki

zlozonej oferty pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z osobami bezrobotnymi i pracodawcami

w zakresie organizowania i finansowania miejsc odbywania stazu, w tym realizowanego

w ramach bonu stazowego oraz wspoOlpraca z pracodawcami zatrudniajacymi

bezrobotnych w ramach bonu zatrudnieniowego, w szczego6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych organizacji stazu, w tym w ramach bonu
stazowego oraz wnioskow w sprawie refundacji kosztow wynagrodzenia i skladek
na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnionego bezrobotnego w ramach bonu
zatrudnieniowego, dokonywanie wstgpnej ich merytorycznej oceny oraz
przykiadanie ich do zaopiniowania przez Dyrektora,

b) sporzadzanie do podpisania umoéw w sprawie organizacji stazu, w tym
realizowanego w ramach bonu stazowego oraz umow na organizacj¢ bonu
zatrudnieniowego oraz biezacy ich monitoring w zakresie wynikajacych z tych
umow obowiazkow,

¢) przyjmowanie list obecnosci osob odbywajacych dang forme¢ wsparcia oraz
wspolpraca z referatem ewidencji 1 $wiadczen przy przygotowywaniu listy wyplat
stypendium,

d) prowadzenie kontroli 1 oceny efektywnosci miejsc odbywania stazu, stazu
realizowanego w ramach bonu stazowego 1 =zatrudnienia w ramach bonu
zatrudnieniowego,

e) stale monitorowanie zaangazowania Srodkéw przeznaczonych na realizowany
w ramach stanowiska instrument rynku pracy.

Przyjmowanie od bezrobotnych wnioskéw w sprawie refundacji kosztow przejazdu do

miejsca aktywizacji, merytoryczna ich ocena oraz przygotowanie dokumentacji

niezbednej do ich wyptaty.

Przyjmowanie od bezrobotnych wnioskow w sprawie refundacji kosztéw opieki na

dzieckiem Ilub osoba zalezna, merytoryczna ich ocena oraz przygotowanie

dokumentacji niezbgdnej do ich wyplaty.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawie realizowanych instrumentéw

rynku pracy.

Przygotowanie propozycji pism oraz uzasadnien do decyzji wydawanych przez referat

ewidencji 1 §wiadczen w zakresie zajmowanego stanowiska.

Wspélpraca z innymi stanowiskami w CAZ oraz doradcami klienta w zakresie

aktywizacji bezrobotnych oraz wspétudziat w realizacji programéw 1 projektow rynku

pracy.

Przyjmowanie od organizatorow stazu realizowanego w ramach bonu stazowego

wnioskow o przyznanie premii oraz przygotowywanie dokumentacji do jej wyplaty.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Prowadzenie korespondencji z klientami urzedu oraz partnerami rynku pracy.

Przygotowywanie propozycji zmian w prowadzone] dokumentacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wspdlpraca z pracownikami referatu finansowo-ksiggowego w zakresie przekazywania

umoéw potwierdzajacych poziom zaangazowania $§rodkéw Funduszu Pracy, dowodow



ksiggowych w formie papierowej oraz przesylu elektronicznego, danych niezbgdnych
do sporzadzenia sprawozdan ksiggowych.
14. Realizacja programow pilotazowych realizowanych przez Urzad.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej, przy
monitorze ekranowym przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu pracy,

2) praca przy stanowisku komputerowym wyposazonym W niezbedny sprzet
i oprogramowanie,

3) praca wymagajaca bezposredniej obstugi klienta oraz wspolpracy z pracownikami
Urzedu.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie — druk
kwestionariusza dostepny na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Walczu, ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

3) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
posiadaniu lub nieposiadaniu obywatelstwa polskiego — druk oswiadczenia dostgpny na
stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Walczu,
ul. Wojska Polskiego 41, pok. &,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejse
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

5) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych udostgpnionych
w dokumentach aplikacyjnych zloZzonych w procesie naboru na wolne stanowisko
urzednicze - druk o$wiadczenia wraz z klauzulg informacyjna dla kandydatow dostepny
na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu,
ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

6) w przypadku kandydata nie bedacego obywatelem polskim wykazanie posiadania
znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

Kserokopie wszystkich skladanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
klauzulq ,,za zgodnos¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiqzany bedzie do przedioZenia do wglqdu
pracodawcy oryginatow dokumentow.



7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne w wyniku wstepnej analizy zlozonych
dokumentow zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zatrudniona osoba,
o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byé skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiécie w siedzibie Urzedu lub przestac
droga elektroniczna opatrzone bezpiecznym podpisem weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu albo profilem zaufanym poprzez platforme e-PUAP lub pocztg na
adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Walczu (pokéj nr 8)
ul. Wojska Polskiego 41
78-600 Walcz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske posrednik pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej w terminie do dnia 23.08.2023 r. do godz. 152,

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu niekompletne lub po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.pupwalcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Walczu przy ul. Wojska Polskiego 41.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o pracg w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne beda do odebrania w PUP w Watczu (pokdj
nr 8) w terminie 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku ich
nieodebrania zostana one komisyjnie zniszczone.

Data opublikowania ogloszenia: 11.08.2023 r.
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