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Ogtoszenie o naborze

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wejherowie ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze Specjalista do spraw programoéw - stazysta
w Dziale Programoéw Rynku Pracy — 1 etat

1. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

Kandydat musi spetnia¢ wymagania wskazane w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w tym:

e Posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

e Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

e Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku: wyksztatcenie min. $rednie.

e Nieposzlakowana opinia.

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw dotyczgcych ustawy
0 promocji, zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

e Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

e Dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ w organizowaniu
i planowaniu wtasnych dziatan oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Swoboda wypowiadania sie w mowie i pisSmie.

e tatwos$é nawigzywania kontaktow z klientami.

e Wysoka odpornos¢ emocjonalna i psychiczna, zdolno$¢ do rozwigzywania trudnych sytuacji.

e Wysoka kultura osobista.
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2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku objetym konkursem:

« Realizacja zadan w zakresie stazy, bondw zasiedleniowych, prac interwencyjnych,
Swiadczen integracyjnych, zatrudnienia wspieranego m. in. poprzez przyjmowanie
i wstepng weryfikacje ztozonych wnioskéw, przygotowywanie uméw w sprawie
organizacji danej formy wsparcia, monitoring i rozliczanie uméw, przeprowadzanie
wizyt monitorujacych realizacje zawartych umow.

« Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw dojazdu z miejsca zamieszkania
do miejsca odbywania stazu oraz opieki nad dzieckiem/osobg zalezng.

« Sporzadzanie comiesiecznych informacji dot. zaangazowania srodkéw wynikajacych
z zawartych umow.

o Dazenie do optymalnej efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej realizowanych
zadan.

« Podejmowanie i utrzymanie statego kontaktu z klientami instytucjonalnymi.

« Wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan.

3. Warunki pracy na stanowisku
e Godziny pracy Urzedu: poniedziatek: godziny 08:15 — 17:15, wtorek — czwartek:
godziny 07:15 — 15:15, pigtek: godziny 07:15 — 14:15.
e Praca na stanowisku komputerowym z podstawowym = wyposazeniem
i oprogramowaniem powyzej 4 godz. dziennie.
e Bezposredni kontakt z klientem.
e Praca administracyjno — biurowa, siedzaca.
e Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy.
e Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak wind dla niepetnosprawnych.
4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego konkursem

e List motywacyjny.

e Zyciorys (CV) uwzgledniajacy szczegdtowy przebieg pracy zawodowe;j.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - druk do pobrania
pod ogtoszeniem.

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - druk do pobrania pod ogtoszeniem.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji - druk do pobrania pod trescig ogtoszenia.

Dobrowolne podanie innych danych niz wynikajgce z przepisow prawa traktowane jest
jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie poprzez wyrazne dziatanie potwierdzajace.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
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6. Oferty zawierajgce wymagane dokumenty mozna przesta¢ w terminie do dnia 25 listopada 2024
roku za posrednictwem poczty na adres Powiatowy Urzad Pracy, 84-200 Wejherowo

ul.

Ustugowa 11 lub skfadaé osobiscie w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu
rter - Biuro Obstugi Klienta z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Oferta na stanowisko
Specjalista do spraw programow - stazysta”

Oferty przyjmowane bedg w dniach i godzinach pracy Powiatowego Urzedu Pracy.
Oferty ztozone po uptywie tego terminu nie bedga rozpatrywane.

7. Info

rmacje dodatkowe

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, ustalona zostanie lista kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Po ogtoszeniu
listy kandydatéw komisja dokona wstepnej oceny merytorycznej ofert spetniajgcych
wymagania formalne i podejmie decyzje o zaproszeniu do kolejnego etapu naboru
0sbéb, ktérych przydatnos¢ do pracy na wolnym stanowisku zostata oceniona
najwyzej. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang
powiadomieni o terminach telefonicznie lub drogg mailowg (dane do kontaktu
wskazane w kwestionariuszu). Informacja o wyniku naboru, po jego zakoriczeniu
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Wejherowie (www.pup.wejherowo.ibip.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Wejherowie, ul. Ustugowa 11 (I pietro).

Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu), w sposdb inny
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogtoszony nabdr, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.
Oferty oséb niezakwalifikowanych do naboru oraz oséb zakwalifikowanych, ktére nie
wygrajg naboru zostang zniszczone zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wejherowie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego i zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego zdolno$é do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku (wstepne badania lekarskie).
Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowych informacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu 58 677 63 27.

Wejherowo, 13.11.2024 r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Wejherowie

Anna Kulik



