Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 1/2015

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Specjalista ds. programow-stazysta
wymiar etatu: 7’ etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe;

4) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej dwuletni staz pracy;

7) znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawnych z zakresu:

e ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
e kodeksu postgpowania administracyjnego,

e prawa pracy,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

8) znajomos¢ zasad realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

9) biegla obstuga komputera (Pakiet Ms Office, Internet)

10) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka);

2. Wymagania pozadane:

1) co najmniej 1-no roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia w zakresie
przygotowania, realizacji i oceniania programéw rynku pracy lub w przypadku braku
wymaganego stazu pracy - doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia w
szczegblnosci staz pracy w krotszym okresie, staz, praktyki absolwenckie, wolontariat;

2) doswiadczenie w wykonywaniu zadan w ramach projektu/ow wspotfinansowanych ze srodkow

Funduszy Europejskich;

3) umiejgtno$¢ planowania i organizowania pracy;

4) umiejetnos¢ stosowania przepisow;

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnoS¢ pracy w
zespole, samokontrola nad wlasnymi emocjami, kreatywno$¢, operatywnos¢, wysoka kultura
osobista, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ nawiazywania kontaktéw, zyczliwo$¢ i bezstronno$cé,
odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé, gotowosé do statego samodoskonalenia,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Przygotowanie i realizacja projektow ze srodkéw UE i Funduszu Pracy.
2) Obstuga komputerowych baz danych w zakresie programow rynku pracy.
3) Przygotowanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej w zakresie przydzielonych kompetencji.
4) Sporzadzanie sprawozdawczosci biezacej.
5) Wspolpraca z innymi komorkami w zakresie niezbednym na ww. stanowisku.
6) Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji.
7) Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych.



8) Prowadzenie monitoringu osigganych efektow — monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu
projektu.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

praca administracyjno — biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku, w pomieszczeniu biurowym spetniajacym wymagania bezpieczenstwa 1 higieny
pracy;

praca jednozmianowa, czas pracy zgodny z 20 — godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
praca z monitorem ekranowym oraz z obstuga urzadzen biurowych;

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesiacu marcu 2015 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob
niepetnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9

10)

11)

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej Urzedu pod trescig niniejszego ogloszenia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen;
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci oraz osiggnigcia zawodowe;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca kopia
dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego ;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie kamne;

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych.

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 08.05.2015r. do godz. 16%° decyduje data wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku).

8. Miejsce skladania dokumentow: osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ul.
Gorna 11, 05-400 Otwock w Sekretariacie (pokdj Nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400 Otwock.

9. Inne informacje:

1)
2)

3)

4)

oswiadczenia musza by¢ opatrzone data 1 podpisane wiasnorecznie;

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202) i podpisane
wlasnorecznie;

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 1/2015 na stanowisko Specjalista ds. programow-stazysta.
zgloszenia kandydatow zlozone po terminie w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym;



5)
6)

7)

zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, ul. Gorna
11, 05-400 Otwock

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane moga
by¢ odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nie odebrania dokumentow, zostang komisyjnie zniszczone.




