POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Narutowicza 6, 08-200 Losice
NIP 537-16-18-010
tel. (83) 359-04-46, 359-08-59

tel./fax (B3) 357-33-30 2

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 3/2021

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej:

Powiatowy Urzad Pracy w tosicach

ul. Narutowicza 6

08-200 tosice

Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Rynku Pracy

2. Stanowisko pracy: Specjalista ds. programow - stazysta
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli osoba posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie:

e wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku: specjalista ds. programow - stazysta
lub

s Srednie 0 odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku:
specjalista ds. programow - stazysta;

f) staz pracy: co najmniej 1 rok stazu pracy w przypadku oséb z wyksztatceniem srednim;

g) umiejetnosd obstugi pakietow biurowych.

2) Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku/profilu: administracja, prawo, ekonomia, finanse;
b) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;




c)

d)
e)

f)

g)

doswiadczenie zawodowe w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji

programoéw rynku pracy;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta;

znajomosc:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z pdin. zm.) oraz rozporzadzeri wykonawczych do
ustawy,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2021 r. poz. 735),

o ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743) oraz rozporzgdzen wykonawczych do ustawy
w zakresie udzielania pomocy de minimis,

e wytycznych w zakresie realizacji projektéow finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy w ramach programdéw operacyjnych wspoétfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020,

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

e ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842
z pdin. zm.),

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

e Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis;

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE 2 2016 r., L. 119, poz. 1),

umiejetnosé prawidtowego redagowania pism, interpretowania i stosowania przepisow

prawa;

umiejetnosci psychospoteczne: umiejetnos¢ komunikowania sie z innymi osobami,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, pracy samodzielnej i w zespole, pracy

pod presjg czasu, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych i nieprzewidywalnych
sytuacjach;

cechy osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, inicjatywnosé,

kreatywnos¢, samodzielnos$é, doktadnosé, systematycznosé, sumiennosé, bezstronnosé,

sprawnos$¢, zorientowanie na rezultaty pracy, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na
stres, akceptacja zmian.




4, Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wspodtpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prognozowanie potrzeb aktywizacji
subsydiowanej na tosickim rynku pracy;

2) realizacja projektéw wspétfinansowanych ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, monitoring ich realizacji w zakresie harmonogramu i budzetu;

3) opracowanie i realizacja programow specjalnych oraz programéw na rzecz promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej w powiecie
tosickim oraz prowadzenie ich monitoringu, kontroli i oceny efektywnosci;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji i finansowania: prac interwencyjnych,
robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych i innych instrumentéw rynku pracy
wspierajagcych podstawowe ustugi rynku pracy;

5) inicjowanie, realizowanie, rozliczanie, prowadzenie i dokumentowanie spraw
dotyczacych Programu Aktywizacja i Integracja;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dodatkéw aktywizacyjnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dofinansowania czesci kosztéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej dla przedsiebiorcow bedacych osobami  fizycznymi
niezatrudniajacymi pracownikdw na podstawie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych;

8) przygotowanie sprawozdan i informacji dla potrzeb statystyki z zakresu realizowanych
zadan;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci;

10) przeprowadzanie kontroli realizacji uméw zawartych w ramach programow rynku
pracy, projektéw i innych dziatan wspierajgcych podstawowe ustugi rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ majgcych na celu aktywizacje
i integracje spoteczng osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

12) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i ulotek.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat;

2) forma zatrudnienia — umowa o prace;

3) miejsce wykonywania pracy — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,
pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy;

4) praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30 — 8 godzin
dziennie/40 godzin tygodniowo;




5) praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu.

6. Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

tosicach w miesigcu poprzedzajgcym date ogltoszenia o naborze, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi 7,62 %.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod trescig niniejszego
ogtoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokdj nr 68);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe: Swiadectwa
pracy - w przypadku zakoriczonego stosunku pracy (niezakoriczone akresy zatrudnienia
nalezy udokumentowaé stosownymi zaswiadczeniami) Iub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, posiadanie wiedzy
niezbednej do wykonywania obowigzkow (kserokopie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach aplikacyjnych;

6) oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku oséb, ktére nie sg obywatelami
polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - o znajomodci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach zawartych w ztozonych
z wiasnej inicjatywy dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji
ha stanowisko Specjalista ds. programodw - stazysta.

Formularz oswiadczenia dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu,
pokdj nr 68.




8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy ztozy¢ w zamknietej (zaklejonej) kopercie
z dopiskiem ,,Ogtoszenie o naborze Nr 3/2021 z dnia 31 sierpnia 2021 r. na stanowisko:
Specjalista ds. programodw - stazysta”.

1) Sposdb skiadania ofert:
a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6,
08-200 tosice w sekretariacie (pokdj Nr 67, Il pietro);
lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6, 08-200 tosice

2) Termin sktadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do 13 wrzesnia 2021 r. do godziny 12:00 (decyduje data

i godzina wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

. Dodatkowe informacje:

1) procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
~Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”;

2) wszystkie kserokopie dokumentéw m.in. stwierdzajgcych posiadane: wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci oraz potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe muszg by¢
»potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem”, opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie
czytelnym podpisem;

3) oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7 ppkt 6) muszg byé opatrzone datg i podpisane
wtasnorecznie czytelnym podpisem;

4) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng;

5) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na zasadach
wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

6) dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w Ogfloszeniu o naborze, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolitym rzeczowym
wykazie akt obowigzujgcych w Urzedzie;

7) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych lub dokumenty
aplikacyjne, ktére wptynety do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostaty ztozone
w inny sposéb niz okreslony w Ogtoszeniu o naborze, zostang komisyjnie zniszczone po




uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong w drodze
naboru bad? od daty uniewaznienia konkursu z zastrzezeniem ppkt 8);

8) w okresie, o ktérym mowa w ppkt 7) kandydaci moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
za pokwitowaniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentow kandydatom;

9) nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotfana

—

przez Dyrektora Urzedu;

10) kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub w inny sposdéb wskazany przez nich w tresci Kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o terminie i miejscu testu
sprawdzajacego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakorczenia
sktadania dokumentow aplikacyjnych;

11) informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

12) po zakonczeniu naboru, kandydat, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia jest
zobowigzany do:

a) przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow;
b) dostarczenia aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy,

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach znajduje sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: http://bip.puplosice.pl
w zaktadce: PRACA W URZEDZIE.

tosice, dnia 31 sierpnia 2021 r.

Powliatowego Urzedu Pracy
Losic

{podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pragy w tosicach)




