(«4 Powiatowy Urzad Pracy
- w Pruszkowie

URZAD PRACY

OFERTA PRACY Nr 09/2025 Pruszkéw, dnia 06.08.2025 .

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie ul. Drzymaty 30
ogtasza nabor wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko — Specjalista ds. programéw-stazysta — 1 et. w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze,

- 2 lata stazu pracy;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL), komunikatywno$¢, sumiennos¢, zdolno$¢ szybkiej nauki,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomo$¢ przepiséw dotyczacych
minimalnego wynagrodzenia, rodzajow umoéw i zasad ich rozliczania, umiejetnos¢ obliczania skiadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Gtéwne obowiazki:

- prowadzenie i rozliczenie form pomocy kierowanych do pracodawcéw,

- zbieranie dokumentacji od zakfadoéw pracy,

- sprawdzanie dokumentacji pod katem merytorycznym prawidtowosci rozliczania i wyptaty $wiadczen,

- przygotowywanie przelewow,

- opracowanie okresowych sprawozdan statystycznych,

- wspotpraca z pracodawcami.

Warunki pracy:
praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie ul. Drzymaty

30 (parter i | pietro); budynek przystosowany dla os6b niepetnosprawnych, posiada winde; praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
Informacija:

W  miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie oferty, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pruszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (minimum 2 lata);

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o nieposzlakowanej opinii, 0 posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych; o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (do pobrania na stronie
PUP bip.puppruszkow.pl — zaktadka , Praca w Urzedzie”);

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania na stronie PUP
bip.puppruszkow.pl — zaktadka ,Praca w Urzedzie”)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie PUP
bip.puppruszkow.pl — zaktadka ,Praca w Urzedzie”)




Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w terminie do dnia 22.08.2025 r. z dopiskiem ,Oferta
nr 09/2025 do sekretariatu pok. 128 na | pietrze lub za posrednictwem poczty na adres urzedu (Pruszkéw
ul. Drzymaty 30).

W przypadku zlozenia oferty drogg pocztows liczyé sie bedzie data wplywu oferty do urzedu. Rozpatrywane
bedg tylko oferty, ktore wplyng do urzedu do podanego terminu. Kandydaci zakwalifikowani zostang
poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie naboru w ciggu 2 tygodni od dnia zakonczenia sktadania ofert.
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakofnczonym procesie rekrutacji.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, czy spetiajg Panstwo wszystkie wymagania niezbedne
oraz czy zatgczone zostaty wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.




