1.

: DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLOBUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - jeden etat
w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kiobucku
ul. Dlugosza 114, 42-100 Kiobuck

)

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego parstwa, ktéremu na
podstawie umoéw -miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjema zatrudnlenla na terytorlum Rzeczypospolltej POISklej,

2) wyksztatcenie wyzsze, -

3) minimum roczny staz pracy w zakreS|e przygotowanla ‘realizacji i oceniania realizacji
programow rynku pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,

-~ 4) brak skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo smgane z oskarzenla

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie peinej zdolnosci do czynnoscn ‘prawnych oraz Kkorzystanie z petni praw
publicznych,

6) nieposzlakowana.opinia, :

7) posiadanie stanu zdrowia umozI|W|ajacego prace na ww. stanOW|sku _

8) znajomo$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego lub obywateh mnych panstw, ktérym na
podstawie uméw ‘miedzynarodowych lub przepisow prawa - wspéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$é przep|sow ustawy o promocji zatrudnlenla i mstytuqach rynku pracy, ‘
2) znajomo$§é przepisébw ustawy o sz_czegolnych rozwigzaniach zwigzanych z -
zapobieganiem, przeC|wd2|a{an|em i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nlml sytuacji kryzysowych -w zakresie zadan
realizowanych przez urzad pracy,” '
3) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks. postepowanla admlnlstracyjnego

- 4) znajomosc przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

5) znajomosé przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych

6) umiejetnosé pracy w zespole w-stresie i-pod pres;q czasu, planowanla i organlzacp
zadan, » -

7) samodzielno$éi obomazkowosc . ’

8) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa gotowosc do systematycznego
doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

9) fatwos$é nawigzywania kontaktow i pozytywne podejsme do kllentow urzedu,

10) predyspozycje analityczne, :

11)mile wnd2|ana znajomosc programu SyrluszStd

Zakres wykonywanych zadan na stanowusku
1) przygotowywanie, reahzac;a i ocena efektow programow i projektow z zakresu
promociji.zatrudnienia, {agodzenla skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

' 2) realizacja zadarn. wynlkajacych z ustawy -z 'dnia 2 marca 2020 .

0 szczegolnych rozwazamach zwnazanych z zapoblegamem plzeC|wd2|a#an|em
i zwalczaniem COVID- -19, innych -choréb zakaznych oraz wywo#anych nimi sytuacji.



kryzysowych;, - w - 'szczegoinoéci  rozliczanie - - zawartych - uméw  dot.
- dofinansowania czesci kosztow wynagrodzen pracownikdéw oraz naleznych od tych
- wynagrodzeri skiadek na ubezpieczenia spoteczne dla mlkroprzed5|eb|orcy, matego i
sredniego przedsigbiorcy,

- dofinansowania czesci kosztéw wynagrodzen pracownikéw oraz naleznych od tych
wynagrodzen skfadek na ubezpleczenla spoteczne dla koscielnej osoby prawnej oraz
jej jednostki organizacyjnej, a takze dla organlzacu pozarzqdowych

- dotacji branzowych.

3) inicjowanie i organizowanie stazy,

4) weryfikacja list obecnosci oséb bezrobotnych poszukujgcych pracy klerowanych na
staz do organizatoréw stazy,

5) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania prac mtewvencyjnych oraz nadzér nad ich przebleglem

6) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanle stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania rob6t publicznych oraz nadzér nad ich przebiegiem,

7) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczacej
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnlenle sklerowanego bezrobotnego powyzej
50 roku zycia,

8) inicjowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dot. refundowania kosztéw
poniesionych z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, ~

9) przygotowanie stosownej dokumentag;ji dot. realizacji bonu zatrudnlemowego

10) przygotowanie stosownej dokumentaciji dot. realizacji bonu na zasiedlenie,

11)|n|CJowan|e organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczgcej
© przyznania pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,

12)staly nadzér i monitorowanie realizowanych zadan,

. 13)sporzadzanie comiesigcznych mformacu dot. zaangazowania $rodkéw wynlkajacych
Z zawartych umow,

14)dazenie do optymalnej efektywnoém zatrudnieniowej i kosztowej realizowanych
zadan,

15)sporzadzanie sprawozdan, |nformacp i opracowan statystycznych dia jednostek
nadrzednych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadar,

16) przygotowywanie stosownej dokumentadgji dotyczacej refundacjiiwyptaty zaliczki na
poczet $wiadczen _integracyjnych w ramach uczestnlctwa w Centrum Integracji
Spotecznej, »

17)sporzadzanie sprawozdar z pomocy publlcznej,

18) propagowanie ustug oferowanych przez urzad pracy, .

19)informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

20) ochrona bezpieczerstwa informagiji,

21) inne prace zlecone przez Dyrektora PUP.

. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na pelny etat w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Kilobucku z

wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych. Pokgj b|urowy potozony na
| pietrze w budynku Z windg przy ul. Dlugosza 11 4 w Kiobucku.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce W rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upubllcznlenla ogtoszenia wynosi powyzej 6-%.



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)

4)

o)

6)

7)

8)

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem,

zyciorys - CV (wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Kfobucku w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko Specjalisty ds. programéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Ktobucku opatrzong wtasnorecznym, odrecznym podpisem),

kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

kopie dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
wtym: dokumenty potwierdzajgce posiadanie minimum rocznego stazu pracy w
zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programéw rynku pracy w
Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy - kompletnie wypetniony i opatrzony wiasnorecznym,
odrecznym podpisem (druk w zatgczeniu),

oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych - wszystkie opatrzone wiasnorecznym, odrecznym podpisem (druki w
zatgczeniu),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy - opatrzone witasnorgcznym, odrecznym podpisem (druk w
zatgczeniu),

osSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na
stanowisku - opatrzone wtasnorecznym, odrecznym podpisem.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentdw, potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poéwiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,RODO”)

1)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Ktobucku, ul. Diugosza 114, 42-100 Kiobuck. Administrujgcym danymi osobowymi w
imieniu PUP w Kiobucku jest Dyrektor PUP w Ktobucku - tel. kontaktowy 343174400,
e-mail: kakl@praca.gov.pl,

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pup.klobuck.pl,



3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy,
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ,@a” RODO,

4) Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie danych wynikajgcych z art. 22' Kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne,

5) Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
.a RODO),

6) Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz zostato
to okre$lone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ktobucku,

7) Kandydat ma prawo do zgdania od Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych - jesli zdaniem Pana/Pani — przetwarzanie Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

9) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji migdzynarodowej. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym
podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie
przepisow prawa,

10) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w skrzynce podawczej tut. urzedu lub
pocztg w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Specjalisty
ds. programéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku” w terminie do dnia
8 listopada 2021 r. do godz. 15.00. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga
pocztowg uwaza sie¢ date ich wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Kilobucku.
Nie beda uwzgledniane dokumenty aplikacyjne przestane drogg elektroniczna.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegétach procedury
konkursowej i terminie przeprowadzenia konkursu. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaC pod nr telefonu: 34 3174402. Szczegodtowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okresla zarzadzenie Nr 15/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kiobucku z dnia 18 lutego 2019 r. w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku, dostepne na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej klobuck.praca.gov.pl

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej klobuck.praca.gov.pl
oraz na tablicy ogloszern w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku przy
ul. Dlugosza 114 .

Dyrektor
Powiatowpgo Urzedu Placy
wi'Ktobucku

mgr MafgorEata SZYMANEK



' KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMiona) i NAZWISKO «..........v.v.veee.ieeeeeeeeeoesoooooooooooooooooo S
2. DA UFOZENIA ..ovvrfveeeooeeceereeveseseseeseneeeeseeeee oo et —tee s

(wskazane przez osobe ublegajacq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)...............o..ovvvvreovoooo ST, e sttt se e et

(zawod, specjainosé, stopieri naukowy, tytut -
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbgdne do wykonywama pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku).............ccoccevuerunnnn... s rsersentnnsnstestsonaens

(kursy, studla podyplomowe lub lnne formy uzupe}nlenla WIedzy Iub umlejetnoém)

8. Przebleg dotychczasowego zatrudnlema (gdy jest ono mezbedne do wykonywanla pracy

okreslonego rodzaju lub.na okreslonym stanownsku) ....................................................................
F oo 3 -§ZI.'IIIIIIIIII.'I.'.'IIIIIIII.'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIZIZIIIIIIIIII]IIIIIIﬁIfI.’IIZIIIIIIIIZIIIIIIIIIIZIIIIIIIZIZIIIIIIIIIIIIIISIZI

oraz zajmowane stanownska pracy)
| 7. Dodatkowe dane osobowe Jezell prawo lub obowuazek ich- podania wynika z przepiséw
szczegolnych... . e e b e e ven eresen s s e

(miejscowosé i data) _ _ - (podpls osoby ublegajqcej su—;- 0 zatrudnienie)
Uwaga: pracodawca ma prawo zqdaé udokumentowanla wyzej wskazanych danych osobowych od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



(imie i nazwisko) C : {miejscowosc, data)

O$WIadCZaM, Z8 ™...o..coveveereceesisereee el skézany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2. ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)

Oswiadczam, ze **..........ccccevveerivnrncen Cereererenes peing zdolno§é do czynnos$ci préwnych. (zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)

Oswiadczam, e **.........coveenencnne. eeenreeisens Z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.) ‘

(podpis)

* nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem

- nig¢ bylam/ nie bylem

** posiadam/ nie posiadam
***[orzystam/ nie korzystam




OSWIADCZENIE DLA KANDYDATOW
UBIEGAJACYCH SIE O STANOWISKO URZEDNICZE O WYRAZENIU ZGODY NA
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imie i nazwisko) ‘ (miejscowosé, data)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celéw
prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy w Kiobucku procesu naboru na stanowisko
Specjalisty ds. programéw Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku.

2. Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

3. Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/hy, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego. : ‘

“(podpis)



