OP.111.8.2022.JS Katowice, 06.09.2022 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Specjalista ds. programoéw

(Dziat ds. instrumentéw rynku pracy)

warunki pracy:

liczba lub wymiar etatéw: 1 (umowa o prace na czas okreslony)

miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci

swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu sierpniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

SPECJALISTY DS. PROGRAMOW

1. Zakres zadan i obowigzkdéw

udzielanie informacji o zasadach i warunkach organizacji instrumentéw rynku pracy skierowanych
do 0soéb zarejestrowanych oraz pracodawcow lub przedsiebiorcéw, finansowanych ze srodkéw
Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego

realizacja programéw rynku pracy w tym zadan z zakresu aktywizacji zawodowej osdb
zarejestrowanych, w tym w zakresie nastepujgcych form pomocy:

prace interwencyjne

roboty publiczne

jednorazowa refundacja poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego

prace spotecznie uzyteczne

Swiadczenia aktywizacyjne

refundacja kosztdw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy
za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu

dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50
rok zycia

refundacja czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia

bon zatrudnieniowy



j) zwrot kosztéw przejazdu lub zakwaterowania

k) refundacja kosztéw opieki

[) realizacja zadan z zakresu przyznawania jednorazowo S$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, zatozenie spoétdzielni socjalnej lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej, refundacji
kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy lub Europejskiego Funduszu Spotecznego lub PFRON

e obstuga osdb zarejestrowanych oraz pracodawcéw lub przedsiebiorcow w zakresie organizacji
instrumentéw rynku pracy

e realizacja wnioskdéw w zakresie instrumentéw rynku pracy skierowanych do o0sob
zarejestrowanych oraz pracodawcoéw lub przedsiebiorcow

e przygotowywanie i podpisywanie umoéw z pracodawcami lub przedsiebiorcami oraz osobami
zarejestrowanymi w zakresie organizacji instrumentdéw rynku pracy

e prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie instrumentéw rynku pracy skierowanych do oséb
zarejestrowanych oraz pracodawcéw lub przedsiebiorcdw oraz przygotowywanie dokumentacji
do oceny efektywnosci realizowanych programow

e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym dokumentéw
przekazywanych do Referatu finansowo — ksiegowego

e biezgcy monitoring oraz prowadzenie i sprawdzanie dokumentacji przekazanej w zakresie
realizowanych instrumentéw rynku pracy skierowanych do oséb zarejestrowanych oraz
pracodawcow lub przedsiebiorcéw

e kontrole zewnetrzne w zakresie realizowanych instrumentéw rynku pracy skierowanych do oséb
zarejestrowanych oraz pracodawcéw lub przedsiebiorcéw ze Srodkéw PFRON oraz realizacji
instrumentow rynku pracy finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego

e obstuga programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
zakresie realizowanych obowigzkdw stuzbowych

e przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki

e stosowanie przepiséw prawnych dotyczacych przyznawania pomocy publicznej

e wydawanie zaswiadczen w zakresie udzielonej pomocy publicznej

e przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej

e obstuga bazy danych w systemie informatycznym

2. Szczegodlne prawa i obowigzki, kontrola

Zakres praw i obowigzkéw wynika z przepisow obowigzujgcych pracownikéw urzedéw pracy oraz
postanowien nadanych zarzgdzeniem dyrektora urzedu.

Na danym stanowisku przewiduje sie mozliwos¢ zlecania przez bezposredniego przetozonego innych
zadan, ktére nie wynikajg z zakresu czynnosci.

Kontrola biezgca wykonywanych zadan pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

3. Ocena samodzielnosci stanowiska

Na stanowisku wymagana jest samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci.

Stanowisko specjalisty ds. programoéw nadzorowane jest przez bezposredniego przetozonego




2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

o wyksztatcenie: wyisze, preferowane kierunki wyksztatcenia: prawo, administracja, socjologia,

ekonomia, zarzadzanie i marketing, filologia polska.

e staz pracy: 1 rok zatrudnienia w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji

programow rynku pracy.

e znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
e znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e znajomos$¢ ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej,

e znajomosc¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e znajomos¢ ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw,

e znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
e znajomosc¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

e niekaralnosc¢

e obywatelstwo polskie

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

e Obstuga komputera — pakiet MS Office,

e komunikatywnos¢,

e samodzielno$g,

e odpowiedzialnosé,

e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku pracy,
o kreatywnos$é, odpornosc na stres, dyspozycyjnosé.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

d) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy w zakresie
przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programoéw rynku pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)



g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

i) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

k) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 19.09.2022 r.
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs OP.111.8.2022.JS
oferta pracy na stanowisko: ,Specjalista ds. programéw”
/wpisac nazwe stanowiska/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: te. 32 4798514, 32 4798515.

Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych :

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotfecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszeAstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KATOWICACH

Iwona WozZniak-Baginiska



