OGLOSZENIE Nr 5 /2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku

1. Nazwa i adres pracodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Efku, ul. Suwalska 38, 19-300

Elk

2. Adres instytucji : Powiatowy Urzad Pracy w Etku, ul. Suwalska 38,19-300 Etk
3. Stanowisko: stanowisko urzednicze — inspektor w Dziale Instrumentéw Rynku
Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elku

- w pelnym wymiarze czasu pracy

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4
S)
6)
7)
8)

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy: minimum 1 rok,

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019r. poz.1282.),

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3

4)
5)

praktyczna znajomo$¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
o finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks
cywilny,

znajomos¢ rozporzadzenia MP i PS z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie
organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych oraz jednorazowej
refundacji kosztéw z tytulu oplacanych skiadek na ubezpieczenia spoleczne
(Dz.U. 22014 r. poz.864),

znajomos¢ rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
do pomocy de minimis (Dz. Urz. WE L352 z24.12.2013 r. str.1)

znajomos$¢ oprogramowania Syriusz STD,

kultura osobista, odpowiedzialnos$¢, terminowosé, komunikatywnos$¢, umiejetnosé
planowania i organizowania pracy.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

1)

realizacja, rozliczanie i monitorowanie prac interwencyjnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego i Funduszu Pracy:

a. przyjmowanie wnioskéw, przedstawianie wnioskow na posiedzenie komisji

rozpatrujacej wnioski, sporzadzanie umoéw, rozliczanie uméw, biezaca obstuga,
kontrola realizacji zawartych uméw.

b. przygotowywanie dokumentéw do sprawozdawczosci i monitoringu.
c. wspdlpraca z pracownikami obstugujacymi projekty.

2)

3)
4)

monitorowanie realizacji uméw zawartych na podstawie art. 150 f ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

realizacja, rozliczanie i monitorowanie robdt publicznych.

badanie efektywnosci realizowanych instrumentéw rynku pracy i ustug urzedu.



5) zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji publicznych i innych nalezacych
do zakresu kompetenciji.
6) sporzadzanie sprawozdania z realizacji wykorzystania srodkéw rezerwy Funduszu
Pracy.
7) realizacja zadan zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidlowosci jej udzielania i sprawozdawczoéci.
8) wspdlpraca z pozostatymi komérkami Urzedu.
9) archiwizacja dokumentéw zgodnie z Rzeczowym wykazem akt.
7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca odbywa¢ si¢ bedzie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elku przy ul.
Suwalskiej 38.
2) praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzenn biurowych.
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6 procent.
8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV)
2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy
3) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, ktére potwierdzaja
spelnienie wymagan na stanowisko,
4) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
5) os$wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
9. Skladanie dokumentéw:

1) Miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Powiatowego Urzgdu Pracy w Elku,
19-300 Elk, ul. Suwalska 38, pokéj nr 11, I pietro.

2) Ostateczny termin skladania dokumentéw: 30.10.2020 r. Oferty, ktére wptyna do
Urzedu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

3) Wzér oswiadczenia, kwestionariusza osobowego i klauzuli informacyjnej o
przetwarzaniu danych osobowych jako zalgczniki nr 1, 2 1 3  dostgpne sg w
sekretariacie Powiatowego Urzgdu Pracy w Elku lub na stronie pup.elk.ibip.pl

4) Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — inspektor w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy — dot.
Ogloszenia Nr 5/2020”.

5) Kandydaci mogg skiada¢ swoje oferty osobiscie lub przestac listem poleconym na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Etku, 19-300 Eik, ul. Suwalska 38, lub w formie
elektronicznej. Dokumenty w formie elektronicznej powinny by¢ opatrzone przez
kandydata podpisem elektronicznym kwalifikowalnym.

6) Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej pup.elk.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych czterech kandydatow, najwyzej ocenionych
w procedurze naboru, bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu, jesli w ciggu



7 dni, dokumenty nie zostana odebrane osobiscie przez kandydata zostang
zniszczone. Pozostali kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie w terminie
7 dni od daty zakoniczenia procedury naboru, po uplywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.

10. Etapy naboru:

1) I etap naboru: wybor oséb spelniajacych wymagania niezbedne i formalne.

2) II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow; skladaé sie
bedzie z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi wymagania
formalne. O terminach i miejscu rozméw kandydaci zostang powiadomieni
korespondencyjnie, telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Elk, dnia 19.10.2020 .



