DYREKTOR

Powiatowego Urzad Pracy w Bialobrzegach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

»Specjalisty ds. programéw — stazysty”

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie;j.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wyksztalcenie $rednie,

4 Posiadany staz pracy min. 1 rok

5. Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione z winy umyslnej,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na okreslonym stanowisku,

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos¢ przepiséw prawa:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych

II. Wymagania dodatkowe:

1. Posiadane umiejgtnosci: wspotpracy w zespole, skutecznej komunikacji, samodzielnego
planowania i organizacji pracy wilasnej,

2. Odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych dziatan,

3. Otwartos¢ na problemy innych, koncentracja i podzielnos¢ uwagi,

4. Odpornos¢ na stres, stabilno$é emocjonalna,

5. Zdolnos¢ logicznego myslenia,

6. Komunikatywnosé,

. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie,
. ZdoInos¢ do prawidlowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism,
. Mile widziane:

- Doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw i zawieranie uméw z zakresu przyznania Jjednorazowo $rodkéw na podjecie
dziafalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
zawigzanego z podjgciem tej dziatalnosci, w tym takze na podjecie dziatalnosci podejmowanej na
zasadach okreslonych dla spoldzielni socjalnej finansowanych z Funuszu Pracy, Rezerwy
Ministra oraz wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

2. Prowadzenie spraw i zawieranie umoéw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza,
niepublicznego przedszkola, niepublicznej szkoly i producenta rolnego oraz przyznawania
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Jednorazowo osobom bezrobotnym srodkéw na podjecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej oraz
srodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych
finansowanych z Funuszu Pracy, Rezerwy Ministra oraz wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych zadan oraz
programow specjalnych.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze srodkéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

Aktywny udzial w opracowaniu i realizacji programow specjalnych i pilotazowych, programéw
Rezerwy Ministra, jak rowniez pomoc przy tworzeniu wnioskow
o dofinansowanie w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych.
Udzielanie informacji o realizowanych programach rynku pracy.

Przeprowadzanie wizyt monitorujacych realizowanych zadan — sporzadzanie protokoléw tych
wizyt.
Przygotowywanie sprawozdan okresowych dla potrzeb statystyki, w tym z realizacji programéw i
projektow.

Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

Prowadzenie wykazéw pracodawcow z ktérymi zawarto umowy i podawanie do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszanie ich na tablicy ogloszen w siedzibie urz¢du na okres 30 dni.
Powierzenie funkcji doradcy klienta instytucj onalnego.

13. Przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych na stanowisku dokumentéw zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

IV. Wymagane dokumenty:

e CV

e List motywacyjny,

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem).

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

* Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej dla kandydatow

zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzgdniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bialobrzegach

¢ Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
popetnione umyslnie lub zaswiadczenie o niekaralnosci.

 Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

 Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

« Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze

V. Warunki pracy na stanowisku:

N —

. Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Bialobrzegach
. Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku urzedniczym,

ktorego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegolnosci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, regulaminu  pracy
i wynagradzania Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.



V1. Dokumenty uzupelniajace:;
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Kopie zaswiadczen na temat ukonczonych kurséw i szkolen (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

Referencje i opinie,

Kopie dokumentéw potwierdzajace ewentualne umiejetnosci  lub  uprawnienia
(poswiadczone przez Kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

VII. termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Bialobrzegach, ul. Sktadowa 5 lub w skrzynce podawczej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Bialobrzegach, ul. Sktadowa 5 ( parter) — w terminie do dnia 28.12.2020 r. do

godz. 12.30 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja :

»» Nabor na stanowisko specjalisty ds. programow - stazysty”

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne:  list motywacyjny,  szczegbtowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ 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 ustawg
z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1409
z pdzn. zm.)

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

DYREKTOR
POWIATOWEGO U
W BIALOBRg

mgr Ewa Adamczewskg



Powiatowy Urzad 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 oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, ze:

Administrator

Powiatowy Urzad Prac Biatobr ch
Twoich danych o i G S FeGe

Dane kontaktowe Z Administratorem mozna sie skontaktowad:

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  Ochrony | W Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatobrzegach zostat wyznaczony
Danych Inspektor Ochrony Danych — Mirostaw Gérski, z ktérym mozina sie
skontaktowac 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, | Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach w
podstawa prawna celach:

RretwaTzanid; e2as 1) wypetnienia obowigzkéw prawnych w tej sytuacji podanie danych

przechowywania jest obowigzkowe (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub 9 ust. 2 lit. g

poszczegolnych RODO) - cigzacych na Urzedzie Pracy w szczegdlnosci zadan
kategorii danych wynikajacych 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 kandydatéw lub o0sdb
uczestniczgcych w akcjach promocyjnych przy wykorzystaniu ich
wizerunku — dane przetwarzane do momentu wycofania zgody
badz zakonczenia procesu rekrutacji

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




Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

lat od zakoriczenia umowy.

Odbiorcy danych

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

Prawa osoby, ktérej
dane dotyczg

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w

Biatobrzegach maja prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) iadania sprostowania danych, ktdre s nieprawidtowe

3) 2adania usuniecia danych, gdy dane nie s3 niezbedne do celdw, dla
ktérych zostaty zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, gdy dane s3 przetwarzane niezgodnie z
prawem.

4) iadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionuja
prawidtowos¢ 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 celéw
przetwarzana, ale sa one potrzebne osobom, ktérych dane dotyczg do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy osoby te whiosty
sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia
nadrzgdnych intereséw administratora nad podstawa takiego
sprzeciwu;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - : przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacja o0sdb, ktérych dane s
przetwarzane;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zapoznatam/em sie w informacjami zawartymi w niniejszej klauzuli informacyjnej. Przedmiotowe informacje

sq dla mnie zrozumiate.

..........................................

(data, czytelny podpis osoby ktdrej dane dotyczq) «

*
Podpisanie klauzuli informacyjnej nie jest obowiazkowe. Zgodnie jednak z zasada rozliczalnosci utatwi administratorowi danych wykazanie, ze spetnit obowiazek informacyjny.




