Data ukazania si¢ ogloszenia nr 13 /2010:
16.09.2010r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzow)
Ogtlasza nabor kandydatow na stanowisko:
od referenta do starszego inspektora w Zespole ds. Instrumentow Rynku Pracy
Dzial Instrumentow Rynku Pracy i Stkolen
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Wymiar etatu: 1/1

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
ZADANIA PODSTAWOWE:
Wspieranie podstawowych ustug rynku prac poprzez:

l.

98]

SN

9.

10.

I1.

Przygotowywanie miejsc pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem osdb bedacych w trudnej sytuacji na
rynku pracy poprzez organizowanie:
- prac interwencyjnych,
- rob6t publicznych,
- stazy ,
- przygotowanie zawodowe dorostych,
- prac spotecznie — uzytecznych,
- innych form wsparcia zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z 2008r. z pézn. zm.)
Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci gospodarczej;
Udzielanie wsparcia pracodawcom przy tworzeniu miejsc pracy;

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny:

- jednorazowych $rodkdéw przyznanych na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

- doposazen / wyposazen stanowisk pracy,

- prac interwencyjnych,

- robot publicznych,

- stazy,

- przygotowanie zawodowe dorostych,

- prac spotecznie — uzytecznych,

- kosztow przejazdu do pracodawcy,

- refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna.

-innych rozliczen zgodnie z ustawa o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(fj. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z 2008r. z p6zn. zm.)

Monitoring w zakresie prawidlowej realizacji zawartych umow;

Realizacja zadan powiatu z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

Udzielanie pomocy w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore
utracity prace;

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o tagodzeniu skutkow kryzysu ekonomicznego dla
pracownikow i przedsigbiorcow, a natozonych na Fundusz Pracy 1 Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych;

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

z Funduszu Pracy oraz funduszy unijnych w szczegdlnosci EFS;

Wspdlpraca z referatem finansowo - ksiggowym w zakresie celowosci wydatkowania srodkow
publicznych;

Wykonywanie zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze
- znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz
z aktami wykonawczymi
znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ KPA



- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
- umiejetnos¢ obstugi programu MS Office

Wymagania dodatkowe:

- mile widziane dos§wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia lub w innych
instytucjach rynku pracy

- umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole

- umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu

- umiejetnos¢ stosowania przepisow

- odpornos¢ na stres

- sumienno$¢, doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow

- sporzadzanie podstawowych pism i dokumentéw

- wysoka kultura osobista

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
- list motywacyjny,
- zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie — dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidow oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umigjetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
- os$wiadczenie kandydata:
- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- o posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych

osobowych.

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu lub doreczone listownie w terminie do dnia 27.09.2010r. pod adresem :
Powiatowy Urzad Pracy

Ul. Opolska 19

41-500 Chorzéw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze — ,,Nabér-od referenta do
starszego inspektora w Zespole ds. instrumentéw rynku pracy”. Aplikacje, ktére wptynat po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data wptywu do PUP), nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu
merytorycznego i rozmow kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

* Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

*  Wz6r oswiadczenia
*  Regulamin naboru

Oferty mozna odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakorczenia procedury naboru, po tym terminie

Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
Chorzéw www.pupchorzow.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19

UWAGA!


http://www.pupchorzow.pl/
http://www.pupchorzow.pl/download/File/dokumenty/regulamin_naboru_2010.doc
http://www.pupchorzow.pl/download/File/dokumenty/oswiadczenie_kandydata.doc
http://www.pupchorzow.pl/download/File/dokumenty/kwestionariusz_osobowy.doc

Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie zapewnia odpowiednie warunki pracy dla os6b
niepetnosprawnych z lekkim lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 032 34 97 121



