Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach ul. Skladowa 5
poszukuje kandydata na stanowisko:
specjalisty ds. programow - stazysty

do obstugi projektow z EFS
na czas trwania projektu tj. do 31.12.2020 r.

|. Wymagania konieczne:

Obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

. Petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na okre$lonym stanowisku,

Posiadanie wiedzy zapewniajgcej obstuge informatyczng i utrzymanie ciggtosci

Biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, kserokopiarka, fax).

* Doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia

. Pomoc w przygotowywaniu, realizacji projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,

. Pomoc w planowaniu, przygotowywaniu, pisaniu i realizacji projektow

wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

» Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji projektow.
Pomoc w organizowaniu i realizowaniu programéw specjalnych.

y
Rzeczpospolitej Polskie;.
2. Ukonczony 18 rok zycia.
3
publicznych,
4. Wyksztatcenie minimum Srednie,
5. Wymagany minimum roczny staz pracy,
6. Niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione z winy umysinej,
7.
8. Nieposzlakowana opinia.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ aktéw prawnych:
- ustawa o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera.
3.
pracy stanowisk pracy wyposazonych w komputery.
4. Znajomos$¢ programéw srodowisk MS Office (Word, Excel).
5.
6. Mile widziane:
lll. Predyspozycje osobosciowe:
1. Komunikatywnosc¢,
2. Odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnose,
3. Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
4. Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
5. Sumiennosc¢ i obowigzkowosé.
IV. Gtéwne obowiazki:
1
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.
2
* Monitoring realizacji projektéw,
= Sporzgdzanie wnioskow o ptatnosc,
3
4.

Pomoc w inicjowaniu i realizowaniu programéw pilotazowych,



5. Przygotowywanie sprawozdan okresowych dla potrzeb statystyki, w tym
z realizacji programow i projektow.

6. Pomoc przy zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania oraz obstuga systemow
informatycznych w Urzedzie: SL, MEWA, SOWA, SYRIUSZ.

7. Pomoc w utrzymaniu sprawnoéci technicznej i eksploatacyjnej urzgdzen
infrastruktury teleinformatycznej,

8. Rozwigzywanie biezgcych probleméw informatycznych.

9. Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu.

V. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za:
* terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,
» prawidtowo$¢ sporzadzanych dokumentow,
* dobrg wspotprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,

odpowiedzialno$¢ materialng z art. 114 — 122 Kodeksu Pracy,
odpowiedzialnos¢ materialng za prawidtowa realizacje projektu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

2. Wymiar czasu pracy: Petny etat.

3. Z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy na
okres prébny tj. na okres 3 m-cy z mozliwoscig przedtuzenia na okres realizacji
projektu tj. do dnia 31.12.2020 r.

4. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku
urzedniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslajg ~ w szczegdlnosci:
ustawa o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, regulaminu pracy

I wynagradzania Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e CV

e List motywacyjny,

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

e Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo

popetnione umysinie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

danym stanowisku.

VIil. Dokumenty uzupetniajace;

1. Kopie zaswiadczen na temat ukonczonych kurséw i szkolen (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatemO,

2. Referencje i opinie,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgce ewentualne umiejetnosci lub uprawnienia
(po$wiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).




IX. termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 — |l pietro sekretariat pokdj nr 3
w terminie do dnia 01.08.2019 r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach
z nastepujgcg adnotacja:

» Nabor na stanowisko specjalisty ds. programow - stazysty”

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢é
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 11 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z poz.
zm.),

Inne informacje: oferty nadestane lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO |
RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych (RODO) informujemy, ze:

Administrator

Twioich danyeh Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

Dane kontaktowe | Z Administratorem mozna sie skontaktowac:

1) osobiscie;

2) telefonicznie: 48 613 24 80;

3) pisemnie: ul. Sktadowa 5, 26-800 Biatobrzegi lub na
adres poczty elektronicznej:
sekretariat@pupbialobrzegi.pl.

Inspektor W Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatobrzegach zostat
Ochrony Danych | wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Mirostaw Goérski, z
ktorym mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres poczty
elektronicznej: iod@pupbialobrzegi.pl lub pisemnie (na adres
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy ul. Sktadowa 5, 26-800
Biatobrzegi ).




Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

Cele
przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania,
czas
przechowywania
poszczegolnych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w
Biatobrzegach w celach:

1) wypetnienia obowiazkéow prawnych w tej sytuacji
podanie danych jest obowigzkowe (na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢ lub 9 ust. 1 lut. g RODO) - cigzacych na
Urzedzie Pracy w szczegolno$ci zadan wynikajgcych z
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy - przetwarzane przez okres maksymalnie 50 lat
przy rejestracji bezrobotnych.

2) rekrutacji i promocji (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) —
w sytuacji zebrania dobrowolnej zgody od kandydatow
lub oséb uczestniczagcych w akcjach promocyjnych przy
wykorzystaniu ich wizerunku — dane przetwarzane do
momentu wycofania zgody badz zakonczenia procesu
rekrutaciji

3) zawarcia umowy (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) —
podczas wspoipracy z osobami fizycznymi, ktére
zobowigzane sg do podania danych - dane
przetwarzane nie dluzej niz przez okres 5 lat od
zakonczenia umowy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione  podmiotom
przetwarzajagcym na zlecenie i w imieniu pracodawcy, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, w celu $wiadczenia okreslonym w umowie ustug
na rzecz pracodawcy, na przyktad: ustugi teleinformatyczne,
ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktérej dane
dotyczag

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w

Biatobrzegach majg prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe

3) zadania usunigcia danych, gdy dane nie sg niezbedne do
celdw, dla ktérych zostaty zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, gdy dane s3 przetwarzane
niezgodnie z prawem.

4) zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionujg prawidtowo$¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne
z prawem, a osoby te sprzeciwiajg sie usunieciu danych,
Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach u nie potrzebuje juz
danych osobowych do celéow przetwarzana, ale s one




potrzebne osobom, ktérych dane dotyczg do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy osoby te wniosty
sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia
nadrzednych intereséw administratora nad podstawg takiego
sprzeciwu;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z
przyczyn zwigzanych ze szczegolng sytuacjg osob, ktorych dane
sg przetwarzane;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.




