POWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH

Kozienice ul. Zdziczow 1

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Aktywizacji Rynku Pracy

pelny etat

Specjalista do spraw programow - staysta

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej srednie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ si¢ wobec niej postepowanie karne,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie ,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a takze przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego;

preferowana znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842, z pdzn. zm.) w zakresie
realizowanym przez powiatowe urzgdy pracy w ramach srodkéw Funduszu Pracy;

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

umiejetnos¢ obshugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu MS Office, skanera:
umiejetnosé dobrej organizacji pracy i samodzielnos¢;

kreatywnos$¢, komunikatywno$é

umiejetnos¢ pracy w zespole i z klientem

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu




Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

Pomoc  organizatorom  stazy w  wypelianiu  wnioskéw o  zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu oraz rejestru uméw o
zorganizowanie stazu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wprowadzanie wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu do systemu informatycznego
SYRIUSZ.

Weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu m. in.
pod wzgledem poprawnosci wypelniania wnioskow, ich kompletnosci,
a takze pod wzgledem analizy efektywnosci zatrudnieniowej Organizatoréw stazy oraz weryfikacji
spetniania kryteridw skierowania na staz wskazanych we wnioskach kandydatéw do odbycia stazu.
Sporzadzanie pism o negatywnym rozpatrzeniu  wnioskow o  zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

Wprowadzanie do systemu informatycznego SYRIUSZ ofert stazowych bez wskazanych
kandydatow i wspolpraca  z  posrednikami  pracy oraz  doradcami  klienta
w zakresie wyboru kandydata na staz sposrod osob bezrobotnych/poszukujacych pracy kierowanych
na rozmowe kwalifikacyjna.

Wprowadzanie do systemu informatycznego SYRIUSZ uméw stazowych oraz nadzor ich realizacji.
Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych 0s6b uprawnionych na staz.

Rozliczanie 0s6b bezrobotnych i innych 0sob uprawnionych koriczacych staze.

Dokonywanie osobom skierowanym na staz refundacji kosztow przejazdu na staz.

Realizacja zadan okreslonych w art. 15 zzd, art. 15 zzda, art. 15zze i art. 15zze* ustawy z dnia 2
marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

(Dz. U. poz. 1842, z p6zn. zm.).

Warunki pracy na danym stanowisku

* wymagana zdolnos¢ dobrej organizacji pracy

* wykonywanie zadan pod presja czasu

= praca przy komputerze

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

" miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.

® praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

* narzedzia pracy — komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka

Informacja dot. zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/

W miesigcu marcu 2021r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu




przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit

powyzej 6% .

6. Wymagane dokumenty:
* Curriculum Vitae (CV)
* list motywacyjny
* kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
* kopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

= oswiadczenie kandydata:
- o korzystaniu w pelni z praw publicznych
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popeinione umyslnie scigane z oskarzenia

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

" o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

- 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 19.04.2021r.

Dokumenty nalezy sktada¢ 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 Urzgdu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ poczta na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

" Dokumenty aplikacyjne, kiére wplyng do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.07.2021r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!

Na stronie internetowej urzgdu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢

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




* Listy kandydatéw do pracy speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze /4j.

zakwalifikowanych do dalszego etapu/ ,

* Informacja o wyniku naboru.

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




