DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JE DBZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze
Posrednik pracy - stazysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba oso6b i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r.,
poz. 530),
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) co najmniej 2 lat stazu pracy,
4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy (ustaw i rozporzagdzen wykonawczych), a w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2022r., poz. 690 z pozniejszym zmianami),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022r., poz. 530),

¢) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020r., poz.
1510 z pdzniejszymi zmianami),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz.U. z 2022r., poz. 2000 z pdzniejszymi zmianami),

¢) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:

Dz.U. z 2019r., poz.1781),

f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

g) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz.U. z 2021r., poz.743 z pdézniejszymi zmianami),

h) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021r.
poz. 573 z podzniejszymi zmianami.).

i) rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegolowych warunkow realizacji ora trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku
pracy. '

8) biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, OpenOffice), biegla
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz sumienno$é i staranno$¢ w wykonywaniu
zadan,

9) odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, komunikatywnosc,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyzsze magisterskie,
2) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,



3) znajomo$¢ obslugi systemu informatycznego SYRIUSZ,

4) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

5) umiejetno$¢ pisania pism, przygotowywania opracowan i analiz,
6) bardzo dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Posrednik pracy — stazysta w centrum
Aktywizacji Zawodowej:

1.Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

2.Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich realizacja.
3.Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do centralnej bazy ofert
pracy.

4.Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

5.Udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferta
pracy.

6.Informowanie 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

7.Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami poprzez organizacje gietd pracy i targow pracy.

8.Wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

9.Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
10.Wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy.

11.Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

12.Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszalek
Wojewodztwa zlecit realizacjg¢ dziatan aktywizacyjnych.

13.Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dzialania
Powiatowego Urzedu Pracy oraz z pracodawcami spoza obszaru dziatania urzedu, ktorzy
nawigzg z nim wspolprace.

14.Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujagcymi pracy.
15.Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy poprzez
dobor wiasciwej ustugi.

16.Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniej pracy.
17.Wydawanie skierowan do pracodawcy osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
0s0b niepetnosprawnych.

18.Wydawanie skierowan do pracodawcy osobom bezrobotnym na subsydiowane miejsca
pracy i miejsca aktywizacji zawodowej, w tym w ramach projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw Funduszy Unijnych.

19.Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniej pracy.

20.Informowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy o propozycji odpowiedniej pracy
lub innej pomocy okreslonej w ustawie z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.
21.Prowadzenie postegpowan w sprawach zezwolen na prace sezonowe i oswiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

22.Wydawanie zezwolen dla cudzoziemcdw na prace sezonowg oraz decyzji o uchyleniu
zezwolen.

23.Wpisywanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
os$wiadczen oraz decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia.

24 Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca, o ktorym mowa w art. 88c ustawy o promocji



zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

25.Prowadzenie w ramach sieci EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikdéw na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢
ustawy.

26.Wspolpraca z pracodawcami w zakresie tagodzenia negatywnych skutkéw zwigzanych

z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
27.Pozyskiwanie i analiza danych statystycznych i informacji niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy, pozwalajagcych na opracowanie planow dziatania w zakresie posrednictwa
1 tworzenia baz danych, w tym prowadzenie rejestru pracodawcow.

28.0pracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy.

29.Realizacja programow specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

30.0bstuga pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjgcie dziatalnosci
gospodarcze;j.

31.Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczgcej finansowania kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy. odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy.

32.Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej finansowania kosztow zakwaterowania
osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez Powiatowy
Urzad Pracy.

33.Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczgcych finansowania dodatkdw aktywizacyjnych.
34.Przygotowywanie i wydawanie decyzji o nabyciu, ustaniu lub wstrzymaniu prawa do
dodatku aktywizacyjnego.

35.Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem
do lat 7 lub osobg zalezna.

36.Refundowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o zatrudnieni u socjalnym.

37 Refundowanie $wiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepisow
o zatrudnieniu socjalnym.

38.Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego, dla oséb powracajacych na rynek pracy po
przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng.
39.Przyznanie i realizacja bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.
40.Przyznanie i realizacja bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia.
41.Prawidlowe prowadzenie rejestrow wnioskow i uméw z zakresu realizowanych
instrumentdw rynku pracy.

42 Kontrola zgodnosci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w ramach
stosowanych instrumentdw rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

43.Przyjecie, analiza i rachunkowe potwierdzenie wnioskow o refundacje czesci kosztow
poniesionych w ramach stosowanych instrumentoéw rynku pracy finansowanych ze §rodkow
Funduszu Pracy oraz srodkow FU i innych funduszy., w tym w szczeg6lnosci kosztow
wynagrodzen i sktadki na ubezpieczenia spoleczne z tytutu zawartych uméw o organizacje
prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacje skladek ZUS, prac spolecznie
uzytecznych, zwrotu kosztow przejazdow, zakwaterowania, refundowania kosztow opieki,
swiadczen integracyjnych.

44.Przekazywanie dyspozycji do Dzialu Finansowo - Ksiggowego dotyczacych regulowania
naleznosci wynikajgcych ze ztozonych wnioskow oraz z tytulu zawartych uméw lub
porozumicn.

45.Biezacy monitoring zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w ramach umoéw
zawieranych przez PUP w obszarze aktywizacji bezrobotnych.

46.Monitoring i kontrola przebiegu realizacji umow cywilno - prawnych zawartych w ramach
stosowanych instrumentéw rynku pracy finansowanych ze $rodkow Funduszu Pracy oraz



srodkéw FU i innych funduszy.

47.0cena efektywnosci dziatan w ramach instrumentéw rynku pracy finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy, FU i innych funduszy celowych.

48.0rganizacja innych form aktywizacji i programow.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace zawartej na pelny etat,

2) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

3) praca administracyjno — biurowa — kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewnetrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

5) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

6) w dniach od poniedzialku do pigtku obowigzuje 8 — godzinny dzien pracy od godziny
75 do godziny 15'.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, za$wiadczenie potwierdzajace
stanowisko i okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow, Kkserokopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe),

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w Jedrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

J) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego na liscie
kandydatow spelniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw) uznanej za niespelniajagca wymagan
formalnych lub ztozong po terminie, jak rowniez zlozonej w terminie i spetiajacej
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesiaca od
zakonczenia procedury naboru,

I) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

m) klauzula informacyjna,

n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



Oéwiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, k, 1, , klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzory do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006

W/w o$wiadczenia i dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgecznym podpisem, a kserokopie
dokumentéw winny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobg zainteresowang
ubiegajacg sie o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.
9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
nalezy sktadaé bezposrednio w siedzibie PUP w Jedrzejowie w pokoj nr 14 (kancelaria)
w godz. od 7'5 do 15" lub przesytaé listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie

28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B

w terminie do dnia: 13.12.2022r.

Na dostarczonej kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umiescié¢ zapis:
.Dotyczy naboru na stanowisko: Posrednik pracy — stazysta w Centrum Aktywizacji
Zawodowej”

Za date dorgczenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sig
date wptywu do PUP w Jedrzejowie. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po upltywie w/w
terminu nie beda rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencj: wplywajacej).

11. Osoby, ktére spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publiczne;
www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006_oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jedrzejowie.

_ D.0. Dypekie
Jedrzejoéw, dnia 02.12.2022r. Powiatoweqe / Sduf P

/



