Ogtoszenie nr 1 z dnia 11 luty 2010 roku o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolbuszowej,
36-100 Kolbuszowa ul. Pitlsudskiego 59a

1. Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Referent - w Referacie Instrumentéw Rynku Pracy

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig

przedtuzenia na czas nieokreslony na petnym etacie

3. Wymagania niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku:
1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) kandydat nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
4) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust.2i 3
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgadowych /Dz.U. z 2008 r.
Nr.223 poz.1458/
5) cieszy sie nieposzlakowang opinig
4. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku:
1. preferowane wyksztatcenie : ekonomiczne lub prawnicze
2. kompetencje zawodowe: doswiadczenie zawodowe na stanowisku — preferowane
min 5 lat stazu pracy w tym 6 miesiecy w administracji samorzgdowej przy
obstudze klienta, znajomoSc¢ obstugi komputera w tym aplikacji biurowych MS

Office

3. znajomos$¢é ustaw:
- Ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
- Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b
niepetnosprawnych i Rozporzadzenia MP i PS w sprawie przyznawania osobie
niepetnosprawnej $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej
-Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej i

Rozporzadzenia Komisji (WE) nr.1998/2006 z dnia 15-12-2006r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis albo pomocy de minimis

w rybotéwstwie, w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia Komisji (WE) nr
875/2007 z dnia 24-07-2007 w sprawie stosowania art.87 i 88 Traktatu WE

w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora rybotowstwa

i zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1860/2004 w przypadku podmiotu

prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie przetworstwa lub wprowadzaniu



do obrotu produktow rybotdwstwa
- Ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

- Ustawy z dnia 14-06-1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego.

3. kompetencje osobowosciowe i spoteczne ( profil kandydata)

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ radzenia sobie w warunkach stresu, zdolnos¢ analitycznego
myslenia, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw
prawnych dotyczacych rozpoczecia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu

tworzenia nowych koncepcji i metod dziatania, otwartos¢ na zmiany

5. Zakres podstawowych zadan na stanowisku :

1. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy dotyczacym
mozliwosci korzystania z jednorazowych srodkéw Funduszu Pracy i PFRON
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej

2. Przyjmowanie wnioskow o jednorazowe udzielenie srodkéw na rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej, sprawdzenie ich kompletnosci, weryfikacja pod

wzgledem formalnym
3. Przygotowanie wnioskow, ktére wptynety do Urzedu o przyznanie
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej i omowienie ich
na komisji ktéra je rozpatruje i opiniuje
4. Sporzadzenie protokotow z posiedzenia komisji ds. rozpatrywania wnioskow
i przygotowanie pisemnych informacji dotyczacych rozpatrzenia wnioskéw iich
zaopiniowania
5. Negocjacje warunkow umowy, sporzadzanie protokotu z ich uzgodnienia oraz
przygotowanie umowy w przedmiotowej sprawie
6. Przeprowadzenie okresowych wizyt monitorujgcych w zakresie zgodnosci
wykorzystania jednorazowych srodkow z warunkami umowy
7. Biezace prowadzenie ewidencji zawartych uméw monitorowanie przyznanego
limitu na udzielanie jednorazowo $rodkdw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej i sporzadzenie stosownych sprawozdan i analiz z zagadnien w/w

6. Wymagane dokumenty:
1) cv z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i list



motywacyjny poswiadczone wtasnorecznym podpisem ( oryginat),

3) kopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie ( potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone za zgodnoSc z oryginatem ),

5) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

7) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku referenta

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 Nr 101, pdz. 926 z p6zn. zm. ) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223,
poz. 11458.),

9) kserokopia dowodu osobistego

10) zakresy czynnos$ci poswiadczajgce prace w administracji samorzgdowej przy obstudze
klienta

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np :

posiadane certyfikaty, zaswiadczenia ( potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem).

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentéow:

na adres Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej 36-100 Kolbuszowa ul.
Pitsudskiego 59a - lub osobiscie sekretariat -p. 14(l pietro ) - z dopiskiem na

kopercie:
»Nabor na stanowisko: REFERENT - Ogtoszenie nr 1 z dnia 11-02-2010 r.”

Termin skladania dokumentéw: 22 luty 2010 roku do godz. 15.00

W przypadku ofert przestanych pocztg za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date

doreczenia przesytki do Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowe;.

Dodatkowych informacji dot. naboru udziela: Bajek Wtadystaw Kierownik Dziatu

Organizacyjno - Administracyjnego -tel. 017-2271790, lub 017- 2272926
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza i o$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6 dostepne sg na
stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolbuszowe;j:

http://bip.powiat.kolbuszowa.pl/bip kolbuszowal/index.jsp?place=Menu02&news cat id

=77&layout=1&page=0 oraz na stronie PUP Kolbuszowa www.pup.kolbuszowa.pl

a takze w siedzibie PUP, w pokoju nr 12,



2) zilozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych,

3) aplikacje, ktére zostang ztozone po terminie, o ktérym mowa w pkt 8 nie bedg
rozpatrywane,

4) w aplikacji prosze podac¢ numer telefonu do kontaktu,

5) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie,

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w PUP.

7) przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na stanowiska urzednicze na zasadach okreSlonych szczegotowo w
zarzadzeniu Nr.8 Dyrektora PUP w Kolbuszowej z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w PUP Kolbuszowa oraz zasad pracy Komisji ds.
Naboru. Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje sie w Dziale Organizacyjno
Administracyjnym pok.12 PUP Kolbuszowa

8) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP zostang
dotgczone do jego akt osobowych

9) dokumenty pozostatych kandydatéw mogg by¢ przez nich odebrane w terminie 14
dni od daty ogtoszenia wynikbw naboru w BIP i na tablicy ogtoszen PUP w
Kolbuszowej, osobiscie w siedzibie PUP w Kolbuszowej. PUP nie odsyta kandydatom
ztozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg

komisyjnemu zniszczeniu

Whytaniany w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany

bedzie do ztozenia przed podpisaniem umowy o prace:

+ zaswiadczenia o niekaralno$ci

+ zasSwiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku ktérego
dotyczyt naboér

» oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

* inne o$wiadczenia.




