Ryki, dnia 10.10.2012 r.
DK.110-1/3/MM/12

OGLOSZENIE 3/2012

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)

POWIATOWY URZAD PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

Oglasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze
Starszy referent
w Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP w Rykach
w niepelnym wymiarze czasu pracy - 7z etatu.

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rykach w miesiacu wrzesniu 2012 r. przekroczyl 6%.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:

. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, prawo, administracja
lub srednie ekonomiczne z co najmniej 2-letnim stazem pracy,

. pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. znajomosc ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy ( t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pozn.
zm.) oraz aktow wykonawczych,

. znajomosc¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z pézn. zm.)
. znajomosc¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z p6zn.zm.)

dodatkowe:

. znajomosc¢ problematyki rynku pracy,
. umiejetnosc¢ pracy w zespole,

. odpornos¢ na stres,

. komunikatywnosc.



. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym:

Organizowanie stazy z Europejskiego Funduszu Spotecznego dla
zarejestrowanych bezrobotnych, a w szczegolnosci:

selektywny wybor pracodawcow, u ktorych organizowane beda staze
dla bezrobotnych (na podst. ustawy oraz przepisow wykonawczych, a
takze zasad lokalnej polityki rynku pracy),

przyjmowanie wnioskOw na organizacje stazu, sprawdzanie
kompletnosci wnioskow,

przyjmowanie oswiadczen od bezrobotnych skierowanych do odbycia
stazu,

przygotowanie umow o organizacje stazy,

wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu,

monitoring stazy,

badanie efektywnosci organizowanych stazy,

ogolny nadzoér nad liczba osob i odpowiednig kategoria kierowanych
0soODb,

nadzor nad limitem Srodkow finansowych przeznaczonych na
organizacje stazy,

opracowywanie planu finansowego wydatkow w  ukladzie
8§ klasyfikacji budzetowej, po otrzymaniu decyzji finansowe;j.

Sprawdzenie list wyplat stypendium oséb odbywajacych staz pod
wzgledem merytorycznym:

- przyporzadkowanie osoby do danej listy,
- wprowadzenie numeru konta,

- sprawdzenie listy obecnosci tj. czy dana osoba mogta mie¢ wolne,
jezeli nie — wprowadzenie do systemu informatycznego wstrzymania
stypendium na konkretny dzien, czy dostarczyla zwolnienie lekarskie
jezeli byta niezdolna do pracy.

. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z dodatkiem aktywizacyjnym
i stypendium na kontynuowanie dalszej nauki.

. Zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika zajmujacego si¢
realizacja stazy z Funduszu Pracy.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie
zgodny ze wzorem stanowigcym zaltacznik do Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r.
zmieniajacy rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika ( Dz.U. z 2009 r. Nr 115, poz.971);

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata;

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych
umiejetnosci (zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

g) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

h) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawa z dnia 29. 08. 1997r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mnalezy skladac w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w
sekretariacie (pokéj nr 4) lub przesta¢ na adres Urzedu w zamknietej
kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Starszy
referent w CAZ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach w terminie do
dnia 22 pazdziernika 2012 r. do godziny 15.00

W przypadku nadestania dokumentow poczta liczy sie data
dostarczenia dokumentéw, a nie data nadania.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.pupryki.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang wylonieni w
wyniku naboru beda zniszczone w terminie 30 dni od zakonczenia
procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wczesniej w
sekretariacie Urzedu.




