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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Aktywizacji Rynku Pracy

pelny etat

Specjalista do spraw programow - stazysta

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
= wyksztalcenie wyzsze magisterskie
= pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
= osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ sie wobec niej postgpowanie karne,
= nieposzlakowana opinia,

= obywatelstwo polskie ,

2. Wymagania dodatkowe:
*  znajomo$¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy, a takze przepisoéw Kodeksu postepowania administracyjnego;

= preferowane co najmniej 6 miesigczne doswiadczenie zawodowe w  wykonywaniu zadan
w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia;

» umiejetno$¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu MS Office, skanera;

= umiejetnosé dobrej organizacji pracy i samodzielnos¢;

= kreatywno$¢, komunikatywnosé

" umiejetnos¢ pracy w zespole 1 z klientem

" umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

* umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
* Pomoc w zakresie przygotowywania, realizacji 1 oceniania  efektow  programow
i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej.
» Pomoc w zakresie przygotowywania i realizacji programoéw  specjalnych  majacych
na celu aktywizacje 0sob bezrobotnych znajdujacych si¢ w szczegélnie niekorzystnej sytuacji na rynku

pracy.



* Organizacja, realizacja i obstuga w ramach programéw krajowych i projektéw unijnych realizowanych
przez Urzad Pracy z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej nastepujacych form wsparcia:

v finansowania  kosztow  przejazdu do  miejsca  odbywania stazu @ w  zwiazku
ze skierowaniem przez powiatowy urzad pracy;

v finansowania kosztdw zakwaterowania osobie, ktéra podjela staz poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy.

= Pomoc w organizacji, realizacji i obstudze w ramach programéw  krajowych
i projektow unijnych realizowanych przez Urzad Pracy z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej nastepujgcych form wsparcia:

v prac interwencyjnych
v" robot publicznych

= Wprowadzanie = wszystkich  danych  zwigzanych  z  realizacja = powyzszych  zadan
do komputerowej bazy danych — SI SYRIUSZ.

* Przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych powyzszych zadan na potrzeby sporzadzanych
przez Urzad Pracy sprawozdan.

* Obstuga korespondencji wychodzacej z Urzedu dotyczgcej powyzszych zadan, w tym przede wszystkim
z zakresu finansowania kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu oraz finansowania kosztow
zakwaterowania osobie, ktora podjeta staz poza miejscem stalego zamieszkania.

» Zakladanie akt spraw i prowadzenie spisow  spraw  dotyczacych  realizowanych
w Wydziale Aktywizacji Rynku Pracy form aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych, w tym gtéwnie
finansowania kosztéw przejazdu do miejsca odbywania stazu oraz finansowania kosztow
zakwaterowania osobie, ktora podjeta staz poza miejscem statlego zamieszkania.

= Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan zgodnie z aktualng instrukcja w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego obowigzujaca w Urzedzie.

= Opracowywanie wewnetrznych formularzy i drukow zwigzanych z refundacjg kosztow przejazdu na
staz oraz kosztoéw zakwaterowania osobie, ktdra podjeta staz poza miejscem statego zamieszkania, a

takze ich aktualizacja w zwigzku ze zmieniajgcymi si¢ przepisami prawnymi.

. Warunki pracy na danym stanowisku

= wymagana zdolno$¢ dobrej organizacji pracy

= wykonywanie zadan pod presja czasu

= praca przy komputerze

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

" miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.
® praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

* narzg¢dzia pracy — komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka



v

5. Informacja dot. zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/

W miesigcu pazdzierniku 2024. tj. miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob z niepelnosprawnos$cig w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych wynosit

powyzej 6% .

6. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae (CV)

list motywacyjny

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

kopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

oswiadczenie kandydata:

- 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne

- ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - na stronie  www.pup.kozienice.sisco.info

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji -

na stronie www.pup.kozienice.sisco.info

klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji do PUP w Kozienicach - na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 09.12.2024r.

Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :

»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista do spraw programow - stazysta”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ pocztg na adres :

Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.03.2025r. zostana komisyjnie zniszczone.



Wazne!

Na stronie internetowej urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczéw 1 bedg zamieszczone informacje dot.

Listy kandydatéw do pracy speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze /tj.
zakwalifikowanych do dalszego etapu/ ,

= Informacja o wyniku naboru.

DYREKTER

Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-91 wew. 44

/podpis Dyrektora PUP/



