Nr OA.1110.1.2019

7.

POWIATOWY URZAD PRACY W ILAWIE
ul. 1 Maja 8B, 14-200 Itawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - STAZYSTA
W DZIALE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Wymagania niezbedne:

Wziaé udzial w naborze moze osoba, ktora:

)

2)

3)
4

5)

spelnia wymogi okreSlone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), czyli:

a) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego padstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

b) posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw
publicznych,

c) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiada wiedz¢ zawodowsa umozliwiajaca realizacje powierzonych zadan, w tym dobrg
znajomos$¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

posiada wyksztalcenie wyzsze;

posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz dobra znajomo$é srodowiska Windows, Pakietu
MS Office oraz obslugi Internetu;

wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg, z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
Dz. U. z 2018 1., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
0)
7)
8)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, zwlaszcza w stuzbach zatrudnienia,
dos$wiadczenie zawodowe przy realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw EFS
(sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie, sprawozdawczo$¢, znajomo$é aplikacji: SOWA,

MAKS 2, SL. 2014),

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,

komunikatywno$c¢ 1 wysoka kultura osobista,

umieje¢tnosc radzenia sobie w sytuacjach trudnych i stresujacych,

tatwo$¢ nawiazywania kontaktéw, zyczliwo$é, empatia, bezstronnosé,
umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé.
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ZLakres wykonywanych zadait na stanowiskn:

1) Realizacja programoéw rynku pracy, w tym programéw specjalnych 1 projektow
wspolfinansowanych  przez Uni¢ FEuropejska w ramach FEuropejskiego Funduszu
Spotecznego:

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw i wprowadzanie zmian do
projektéw wynikajacych z ich realizacij,

b) powolywanie zespoléw do realizacji poszczegdlnych projektéw 1 koordynowanie
dzialan w ramach realizacji projektow,

©) wspolpraca z pracownikami urzedu odpowiedzialnymi za wdrazanie w/w projektdw,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji w/w projektdw,

e) monitoring realizacji w/w projektow,

f) przygotowywanie analiz rynku pracy na potrzeby projektow.

2) Promocja wszystkich dzialann PUP, a w szczegdlnosci realizowanych projektéw, w tym:
a) opracowywanie i wdrazanie dzialan informacyjno-marketingowych,
b) wspdlpraca z lokalnymi mediami, redakcja ogloszed do lokalnej prasy, radia oraz na
strony internetowe,
©) udzial w zarzadzaniu trescia na stronie internetowej urzedu oraz na profilach urzedu
w serwisach spotecznosciowych.

Informagja o warnnkach pracy na wolnym stanowisku:

1) stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

2) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy PUP Itawa,

3) praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym,

4) praca w podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym,

5) praca wykonywana od poniedziatku do piatku od godz. 7:15 do godz. 15:15,

6) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pierwsza
umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscia
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Dla osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania umowy na
czas okreSlony zostanie zorganizowana sluzba przygotowawcza koficzaca si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika,

7) osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie miata zapewniona mozliwosé rozwoju swoich
kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach. Zgodnie z zaplanowana S$ciezkq awansu, po
spelnieniu  wymaganych kryteridéw, mozliwy jest awans na stanowisko specjalisty ds.
programéw.

Informacja o wskaznikn zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w PUP Itawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys - curriculum vitae, opatrzone wlasnorecznym podpisem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje 1 umiejetnosci;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z przebiegiem pracy
zawodowej, (do pobrania),
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0)

7)

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na okreslonym
w naborze stanowisku,

o$§wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (do pobrania),

Oswiadczenie, ze kandydat przyjmuje do wiadomosci, ze jezeli wygra nabédr, to informacja
o wyniku naboru, zawierajgca jego dane osobowe, bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu  Informacji Publicznej Powiatowego ~ Urzedu  Pracy  Ifawie:
bip.powiat-ilawski.pl, na stronie PUP: www.ilawa.praca.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ilawie, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin.
zm.), (do pobrania).

7. Zasady naboru na stanowisko:

D
2)

3)

4

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrdéd kandydatow dokona trzyosobowa Komisja
powolana Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie.

Kandydaci w trakcie naboru beda oceniani na podstawie posiadanych kwalifikacji i
doswiadczenia zawodowego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

I etap — analiza dokumentéw, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci
spelniaja wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

II etap — kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne i tym samym zakwalifikujg si¢ do
dalszego etapu naboru, zostang telefonicznie poinformowani o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Termin i miejsce skladania dokumentiw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu — blok I, pokdj nr 12
(sekretariat), poczta elektroniczna na adres e-mail: urzad@pup.ilawa.pl podpisane certyfikatem
kwalifikowanym, korzystajac z platformy EPUAP lub poczta na adres Urzedu tj.

Powiatowy Urzad Pracy w Itawie
ul. 1 Maja 8B, 14-200 Itawa

z dopiskiem: ,,Dotyezy naborn na stanowisko spegalisty ds. programow — stagysty w Dziale Instrumentiw Rynku
pracy PUP Ilawa” w terminie do dnia 27 grudnia 2019 roku do godziny 14%

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacje uzupetniajqce:

)

2)

3)

4

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktory nie zostal wybrany moga by¢ zwrécone
kandydatowi za pokwitowaniem.

Informujemy, ze dokumenty skladane przez kandydatow pozostana przechowywane
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ilawie zgodnie z rozporzadzeniem  Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych  (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pbin. zm.) ,,Zapotrzebowanie i nabor
pracownikow” — 5 lat, zlozona oferte osoby przyjetej odklada si¢ do akt osobowych.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na  stronie  internetowej:
bip.powiat-ilawski.pl, na stronie PUP: www.ilawa.praca.gov.pl (pozycja w menu konkursy-
praca w urzedzie), oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w ltawie, przy
ul. 1 Maja 8B blok I1i1I.
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5) Kandydat wyloniony w drodze konkursu jest zobowiazany niezwlocznie dostarczy¢ aktualne,
wydane nie wczesniej niz w okresie 6 miesiecy, przed data zatrudnienia, za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach naboru jest stwierdzenie, na podstawie
skierowania Urzedu przez lekarza medycyny pracy, ze osoba ta jest zdolna do pracy na
stanowisku.

7) Powiatowy Urzad Pracy w Itawie zastrzega sobie prawo do odwotania naboru.

10. Informagi na temat naboru na stanowisko udzielajq:
Agata Steiner-Dembiriska — Z-ca Dyrektora PUP Itawa - tel. 89 6495502 w. 259.
Halina Podgérska — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego - tel. 89 6495502 w. 258.

Po zakonczonym naborze dokumenty mozna osobiscie odebraé
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Itawie ul. 1 Maja 8B, blok II pok.9

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy w UODO

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowy Urzad Pracy w Itawie, ul. 1 Maja 8b, 14-200 Itawa, ktory jest reprezentowany
przez Dyrektora Urzedu.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu inspektorem
ochrony danych pod adresem:

- Powiatowy Urzad Pracy w Itawie, 1 Maja 8b, 14-200 Itawa
- e-mail: iod@ilawa.praca.gov.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda przetwarzane
W celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego .

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda? na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.
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6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Hawa, dnia 10 grudnia 2019 roku

Unmiieszezono w BIP dnia 10 grudnia 2019 roku.
Unieszezono na tablicy informacyines w siedzibie PUP 1lawa dnia 10 grudnia 2019 rokn.

L Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b
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 takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.) (dalej: RODO)

2 Art. 6 ust. 1 lit aRODO;
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