DOA.1100.2.2017.ND
OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urad Pracy, 14-100 Ostrdoda, ul. Jana lll Sobieskiegmfasza nabdr na wolne
stanowisko urgdnicze —specjalisty ds. aktywizacji w wymiarze % etatu orazposrednik
pracy - stazysta w wymiarze ¥4 etatu w Referacie Rynku Pracy w Powiatowym glizie
Pracy w Ostrddzie, ul. Jana Il Sobieskiego 5,liakv Moragu, ul. Dsbrowskiego 8.

Miejsce pracy: Powiatowy Usd Pracy — Filia w Magu, ul. Dybrowskiego 8,
14-300 Mosng, przy komputerze, wymagap samodzielriei, umiegtnosci pracy w grupie;
w poniedziatki 8°— 16", wtorki- piatki 7°°-15%.

Osoba ubiegagca se o zatrudnienie musi speinié nastepujace wymagania niezbdne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. posiadé obywatelstwo polskie,

2. posiada petry zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta petni praw publicznych,

3. posiadé kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania grata stanowisku
specjalisty ds. aktywizacji % etatu orazguinik pracy- staysta ¥ etatu, tj.

- wyksztatcenie: wysze administracyjne, ekonomiczne, zstapracy: 1 rok,
lub wyksztatcenigrednie ogolnoksztadce lubsrednie zawodowe ekonomiczne
dwuletnim staem pracy,

4. nie by skazap prawomocnym wyrokiem gslu za umylne przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

5. cieszy si¢ nieposzlakowagnopinia.

Wymagania dodatkowe zwazane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktore
przeprowadzany jest nabor:

1. znajoma@¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o poojn zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2017 r., po206% z pén. zm.) oraz aktow
wykonawczych,

znajomd¢ ustawy z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dzmkadi gospodarczej (Dz.U.
z 2016 r., poz. 1829 z pB. zm.),

znajomd¢ tematyki zwizanej z zaktadaniem witasnej firmy,

znajoma¢ przepisow Kodeksu Pagtowania Administracyjnego,

mile widziane déwiadczenie pracy w administracji (min. 1rok),

dobra znajom&@ obstugi komputera (Excel).
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| Zakres zadan wykonywanych na stanowisku uredniczym specjalisty ds. aktywizacji
w wymiarze ¥ etatu:

1. Udzielanie pomocy osobom bezrobothym w podejnmiwedziatalndci na wiasny

rachunek:

— informowanie o maliwosciach uzyskania pomocy przy pediu wiasnej dziatalnei
gospodarczej;

— przyjmowanie wnioskOw 0 przyznanie jednorazowodkow na podjcie dziatalndci
gospodarczej i sprawdzenie ich kompldtio- weryfikacja wniosku pod wzgllem
formalnym i merytorycznym, przeprowadzenie wizjikddu, w ktorym ma b§
prowadzona dziatalr$é gospodarcza;

— przedstawienie uzasadnienia w przypadku odmowy;

— sporzdzanie umow;

— dokonanie odpowiednich zapisow w ewidencji bezropci i w komputerowej bazie
danych;



- przekazanie umowy dotygzej dotacji do komorki finansowo-kgowej w celu
dokonania wiéciwej wyptaty z tego tytutu;

— zalazenie i prowadzenie ewidencji zawartych umow o pnaydesrodkOw na rozpocgie
dziatalngci gospodarczej;

— nadzor nad prawidiowsgia przebiegu realizacji umow;

— przeprowadzanie kontroli w zakresie zgoginowykorzystania dotacji z warunkami
umowy;

— podgcie stosownych dziala w przypadku stwierdzenia nieprawidtosed w
wykorzystaniu dotacji lub nieterminowych zwrotow;

- wezwanie do zwrotérodkow na podjcie dziatalnéci gospodarcze;.

2. Tworzenie stanowisk pracy z uwedghieniem lokalnego rynku pracy:

— przyjmowanie wnioskow o refundackosztow wyposzenia lub doposaenia stanowiska
pracy i sprawdzanie ich kompletwod — weryfikacja wniosku pod wzgdlem formalnym i
merytorycznym;

— przedstawienie uzasadnienia w przypadku odmowyelslzia refundacii;

— sporadzanie umow;

— sporadzanie protokotow odbioru utworzonych stanowiskcgra

— dokonanie odpowiednich zapisow w ewidencji bezropci i w komputerowej bazie
danych;

— przekazanie umoéw dotyseych refundacji kosztow wyposenia lub doposaenia
stanowiska pracy do komorki finansowoggawej w celu dokonania wdaiwej wyptaty
Z tego tytutu;

— zalazenie i prowadzenie ewidencji zawartych uméw o rdagje kosztéw wyposgania
lub doposaenia stanowiska pracy;

- nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji umow;

— przeprowadzanie kontroli w zakresie zgoginmovykorzystania refundacji z warunkami
umowy;

— podgcie stosownych dziala w przypadku stwierdzenia nieprawidiosedp w
wykorzystaniu refundaciji;

— wezwanie do zwrotu refundacji.

3. Rozliczanie, monitoring oraz podejmowanie dziatav przypadku stwierdzenia

nieprawidtowdci w realizacji umow dotycgeych payczek dla bezrobotnych i pracodawcow

udzielonych przed 01.06.2004 r.

4. Realizacja bonoéw na zasiedlenie.

5. Realizacja grantdw na utworzenie stanowiskayatormie telepracy.

6. Realizacjgwiadczenia aktywizacyjnego.

7. Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowegasigamikami finansowymi w sprawie

pozyczek na rozpoczie dziatalndéci gospodarczej oraz w sprawiezgozek na utworzenie

stanowiska pracy.

8. Realizacja programow ZeodkOw pomocowych.

9.Terminowe spordzanie sprawozaa analiz niezbdnych na potrzeby statystyki.

Il Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urgzdniczym posrednika pracy Y4 etatu:
1. Podejmowanie kontaktow z pracodaww celu pozyskania oferty pracy, pregia
zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia propppamocy.

W mieshcu padzierniku 2017 roku, wskaik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit povisg] 6%.



Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie, podpisany czytelnie*,

2. kserokopia dokumentow potwierdzeych poziom wyksztatcenia, potwierdzona czytelnie
za zgodnéc z oryginatem,

3. kserokopia innych dodatkowych dokumentéw stwiergtaaih posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (np. zawiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach), patiziena
czytelnie za zgodrid z oryginatem,

4. kserokopia dokumentow potwierdzeych déwiadczenie zawodowewiadectwa pracy,
zaswiadczenia), potwierdzona czytelnie za zgadnooryginatem,

5. oswiadczenie dot. nie skazania prawomocnym wyrokigdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe (wlasngoznie
podpisane czytelnie)*,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloodo czynnéci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych (wlasngaznie podpisane czytelnie)*,

7. oswiadczenie dot. wyregenia zgody na przetwarzanie danych osobowych (wtasmnie
podpisane czytelnie)*.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji proszagpeo sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w zaklejonej kopercie (z adresem amym) z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urgdnicze — specjalisty ds. aktywizacji w wymiarzee¥atu oraz poednik
pracy- staysta w wymiarze Y4 etatd w Referacie Rynku Pracy w PUP Ostréda”,
w Powiatowym Urzdzie Pracy, 14-100 Ostroda, ul. Jana lll Sobieskiggv pokoju nr 119
(sekretariat) w terminie do dni28.12.2017 r. do godz. 8 lub przesta poczt na adres:
Powiatowy Urad Pracy, 14-100 Ostroda, ul. Jana Il Sobieskieddegyduje data wptywu
do urzdu). Oferty, ktére wptys po terminie nie &da rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi pasy nie lkeda miaty wplywu na procedygr
rekrutacyjm.

W/w postpowanie skladasie bedzie z 1l etapow:

| etap — kwalifikacja formalna — ztone oferty bda badane pod wzgllem kompletngci
i spetnienia w/w wymagaprzez kandydatow na stanowiskogticze.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa Kojnig kandydatem, podczas ktorej
sprawdzana duzie wiedza kandydatow w zakresie dodatkowych wyahadZa kada
udzielory odpowied kandydatowi zostanprzyznane punkty w skali od 0 do 3 przezdego
cztonka komisji. Po przeprowadzeniu kwalifikacji ryg@rycznej zostanie wybrany kandydat,
ktory uzyska najwiksz ilos¢ punktéw. Do spetnienia w/w wymogu niezime jest uzyskanie
minimum 12 punktow.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu gosivania naboru kandydaci zosian
powiadomieni indywidualnie. Osoba zakwalifikowana ¢l etapu powinna zgtosi sic

z dowodem osobistym. Dokumenty os6b, ktore nie zdikkowaly si¢ beda odsytane pocat
na adres zwrotny.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sgwany protokot. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynimformacji  Publicznej
http://bip.pupostroda.pl/ w zakladce: Nabdér na etéeka urzdnicze oraz na tablicy
ogtoszé w Powiatowym Urzdzie Pracy w Ostrédzie przy ul. Jana Il Sobiesti&goraz na
tablicy ogtoszé w PUP Ostréda Filia w Magu przy ul. Dbrowskiego 8.

* druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubigggjst o zatrudnienie orazswiadcze
maozna otrzymé w siedzibie jednostki dokoragej naboru (pok. nr 129 lub 130) lub pabra
ze strony Biuletynu Informacji Publicznej http:flgpupostroda.pl/ w zaktadce: Nabdér na
stanowiska uranicze.

Ostroda, dn. 27.11.2017 r.



