Zatgcznik Nr 2 do procedury naboru

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGLASZA NABOR

URZAD PRACY

NA WOLE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT

1. Liczba lub wymiar etatéw

1 ETAT

1. Podstawowe obowiazki

1. Organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu upowszechnianie informacji o mozliwych
formach wsparcia.

2. Rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan pracodawcédw zainteresowanych organizacja
subsydiowanych miejsc pracy.

3. Udzielanie pomocy i wsparcia pracodawcom z wykorzystaniem instrumentéw rynku

pracy: refundowanie czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki

na ubezpieczenia spoleczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia, organizowanie

prac interwencyjnych, monitorowanie i rozliczanie udzielonej pomocy i wsparcia,

podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia warunkéw umow w zakresie

udzielonego wsparcia

Sporzadzanie informacji i analiz dla potrzeb statystyki

Sporzadzanie zestawien wydatkow strukturalnych

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji

Archiwizowanie dokument6éw i przekazywanie do archiwum zakiadowego

Wspotpraca z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Pracy
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Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie srednie.

Pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

7. Znajomo$¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym: ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego
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IV.  Wymagania dodatkowe

1. Mile widziany staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia i znajomos¢ Aplikacji PSZ
»SYRIUSZ”.

Znajomos¢ aplikacji Platnik

Obstuga pakietu MS Office, Open Office, Windows 7.

Umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych

Umiejgtnosé redagowania pism i decyzji.

Umiejgtnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw prawa do rodzaju sprawy.
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N Umiejetnosci i predyspozycje osobowosciowe

1. Cierpliwos$¢ i umiejetnos¢ pracy z klientem.

2. Swoboda w postugiwaniu si¢ wiedza teoretyczng w praktyce.
3. Komunikatywnos¢.

4. Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow.

5. Umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

6. Dbalos¢ o klienta i wizerunek firmy.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

—

kopia dowodu osobistego;

list motywacyjny z podanym nr telefonu kontaktowego;

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;

4. kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru zatgczonego do Ogloszenia o naborze;

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow);

7. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
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8. referencje;
9. oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

12. pisemne oswiadczenie o tresci: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. rok 2016, poz. 922);

13. o$wiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentéw.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniegtej kopercie:
1. osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Pocztowa 11,
2. na elektroniczng skrzynke podawczg na adres:http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-

spraw/profil-urzedu/pupketrzyn w przypadku posiadania uprawnieri do podpisu elektronicznego albo

profilu zaufanego,

3. pocztg na adres urzedu,

z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko urzednicze — REFERENT", adres i telefon
skladajacego oferte, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.07.2017 roku do godziny 15.00

w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

VIII. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie wspotczynnik zatrudnionych oséb niepelnosprawnych
przekraczal 6%.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
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Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie (http://urzad-pracy.bip.gov.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwach etapach: /
I etap — wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentow.
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spelniajace warunki formalne zostang powiadomione
telefonicznie.

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 26 czerwca 2015 roku umieszczona jest na stronie
internetowej urzedu http.//ketrzyn.praca. gov.pl

egorz W. Prokop



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Obywatelstwo .......

5. Miejsce zamieszkania (doktadny adres)

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

(zawod, specjainosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

.....................................................................................................................................

{kursy, studia podyplomowe, data ukorczeniz nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Okres

st . Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

Wydrukowano z programu fillUp.pl Przyjazne formularze. KOUoZ
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.....................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym:
=Tt B 1 o 6= OSSO

WYTBMYIM PIZEZ .viveeeieieeeee et ieeee ettt eeeeesisssasstestssasesessasaseseesebesessestsseeasanensssensnteseesnnns
W

.....................................................................................................................................

(rodzaj) (seria | numer dokumentu)
sdnia ..o
(migjscowosd) (data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

Wydrukowano z programu fillUp.pl Przyjazne formularze. KOUoZ

Str. 2



