Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupcy
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Shupcy oglasza nabér na stanowisko
SPECJALISTA DO SPRAW PROGRAMOW - STAZYSTA w Dziale CAZ (K0.19.1).

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Shipcy

ul. Piastéw 2; 62 — 400 Stupca

2. Stanowisko urzednicze: SPECJALISTA DO SPRAW PROGRAMOW - STAZYSTA
3. Wymagania:
1) Niezbedne:

2)

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo pozostalych pafistw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panfstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przyshiguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

b) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

c) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) staz pracy: w przypadku wyksztalcenia na poziomie srednim wymagane roczne doswiadczenie,

g) nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. pakietow biurowych MS Office,

b) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),

¢) komunikatywnos¢ i skrupulatnosc,

d) odpowiedzialnosc, '

e) umiejetnosé pracy w zespole.

4, Przewidywany zakres zadan:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)

3

kompleksowe organizowanie prac interwencyjnych, robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych oraz
obstuga bonu zatrudnieniowego;

rozliczanie finansowe i rzeczowe realizowanych oméw oraz ocena efektywnosci zatrudnienia;
wspétpraca z partnerami i klientami rynku pracy;

rozliczanie kosztéw dojazdu i zakwaterowania bezrobotnych zatrudnionych w ramach instrumentéw
rynku pracy wspétfinansowanych z innych zrédel, np. EFS, w tym rozliczanie finansowe i rzeczowe
programow;

wspotudziat w opracowaniu i realizacji programu promoc;ji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, stanowigcego czgs$é powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

refundacja sktadki ZUS dla pracodawcy za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia;
dofinansowanie wynagrodzen dla pracodawcy za skierowanych bezrobotnych w wieku 50-60 lati powyzej
60 roku zycia;

refundacja czeéci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia
spofeczne przez okres 12 miesigcy dla osoby bezrobotnej do 30 roku zycia;

wykonywanie innych zadan, zgodnych z zakresem dziatania Dziatu CAZ, zleconych przez przelozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



a) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
b) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, 62-400 Stupca,

¢) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

d) praca w godzinach 7.00 — 15.00,

e) bezposredni kontakt z klientem.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, tj. maj 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidéw),

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

e) inne dodatkowe kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
uprawnienia, kursy i szkolenia,

f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do wykorzystania zatgcznik nr 1 do

ogloszenia),
o$wiadczenia kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci kamej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks kamny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 ze zm.)

(do wykorzystania zatacznik nr 2 do ogloszenia):
I. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lnie przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,
II. o korzystaniu z petni praw publicznych,
III. o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
IV. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.
Do oferty moga by¢ dolgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy.
Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

byé przetlumaczone przez thumacza przysieglego.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 12 lipca 2019r. do godz. 12.00
w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy (pok. 205), wul. Piastow 2, 62-400 Stupca
w godzinach pracy od 7.00 do 15.00 lub przestaé pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Piastow 2,
62-400 Stupca (decyduje data wpltywu do Urzgdu)
w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko: Specjalista ds. Programow -
stazysta”.

9, Dodatkowe informacje:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy po terminie okreslonym
w ogloszeniu albo zostang ztozone bez wymaganego dopisku na kopercie lub z blednym dopiskiem na
kopercie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie nastgpnego etapu
naboru droga telefoniczng lub e-mailows.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢ w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, pok. 208.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.pup-slupca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.
Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone do jego akt

osobowych w momencie zatrudnienia.

Oferty oséb niezatrudnionych przechowywane beda zgodnie z przepisami regulujacymi przechowywanie

dokumentacji archiwalnej.

Pozostale informacje pod nr tel. 063/275 14 44 lub w siedzibie PUP w Stupcy w pokoju nr 208.

Stupca dnia 25.06.2019r.




Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I. Dane osobowe
1. Imie¢ (imiona) 1 nazwisko ........... oo e ettt s e eenenen veerrrernaenaas
2. Data UTOAZENIA .vvvvveeiveriiirieiiieeeeettiesiteesirseesreesesaseeaarraesesasbeesssanssanseaeasbaesasseeesssaessssseesassensns
3. O alElSbIWG s smesssmiomn nsssyissis S o T P
4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....... T T
Telefon kontaktowy .......ccceeee et eteitesteeseesstesitesseesseessteestesseesseessesssesssestessesiieenseans e

6. AATES EoIMAILT oorrniiiiietieeeeeeertieseesssanseesssasseseesnnnnnsaassane s aastee et bn st raeeesennnntaaeeareetanaranrerenrnrnnan

II. Wyksztalcenie

1. ..................... P T L L L T T R T PR TR D e T P T P TR PP

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naul\owy)

2. Wykszialcenie DZUPEIRTAIICE s ooome o S S S

........... S T LT L T T T

....................................... T T L L L T T P P P

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

III. Doswiadczenie zawodowe

1. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

R R T R L T T R LR T T T TR T T P
......................................................... R L T L L T T T P T T T T PR PR P
......................... T T R e AL ER R LR
.......................................................................... S L T T T T TP P T TP P PP
....................................... T L LR R R )
......... g T R R R AR R
............................... S T T T T TR T T P LR L
................................. S T T T R
..................................................... L T ]
......................................................... L T L T L TR T )

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



* podanie nicobowigzkowe

2. Dodatkowe uprawnienia i umiejgtnosci

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

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. I — III sg zgodne z dowodem osobistym

SETIA .ovvevreeirinniiinnns 0V QOO eenanansisnsd SRR R A A R —
WYAANYHL PIZEZ svovavosssuvsonaris ettt e s s sns SRR anassA SRS
lub innym dowodem t0Z5amoSel i e bbb es s

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zalgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze

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

(imig i nazwisko) (miejscowosé)

Os§wiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto. skladajqc zeznanie majgce
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sqgdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do

lat 8.7)
o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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

(podpis skladajacego o$wiadczenie)

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

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosc)

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

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

Oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz pelni praw publicznych

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto, skladajqc zeznanie majgce
stuzyé za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do

lat 8.7)
o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych.

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

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

(imie i nazwisko) (miejscowosc)

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



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

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto, skladajgc zeznanie majgce
stuzyé za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do
lat 8.7

o$wiadczam, ze zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko Specjalista do spraw programow-Stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Shapcy.

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

(podpis skladajgcego o$wiadczenie)

(imig i nazwisko) (miejscowosc)

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

(adres)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Swiadomy/a odpowiedzialnodci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kro, skladajgc zeznanie majgce
stuzyé za dowéd w postgpowaniu sqdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do

lat 8.7)
o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

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

(podpis skladajacego o$wiadczenie)



(‘- 62-400 Stupca, ul. Piastow 2  tel./fax 63 275 - 14 - 44

slupca.praca,gov.pl e-mail pup@pup-slupca.pl

POWIATOWY URZAD PRACY
W SEUPCY

KLAUZULA INFORMACYJNA
NA POTRZEBY PROCESU REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej RODO, Powiatowy Urzad Pracy
w Shupcy informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy (dalej: PUP)
reprezentowany przez Dyrektora PUP, z siedzibg w Stupcy, ul. Piastéw 2, 62-400 Shupca, dane kontaktowe:
numer telefonu 63 275 14 44, fax 63 275 14 44, adres email: pup@pup-slupca.pl.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosz¢ kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, dane
kontaktowe: tel. 606453522, adres email: s.kaczorkiewicz@gmail.com

3. Pana/i dane osobowe przetwarzane bgda w celu udziatu w procesie rekrutacji do Powiatowego Urzgdu Pracy
w Stupcy w oparciu o obowigzek wynikajacy z przepisu prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) dla danych
wymienionych w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pézn.
zm.) oraz na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust 1 lit. a RODO) dla pozostatych danych
podanych przez osobe ubiegajaca sig o prace.

4. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych begda wylacznie podmioty uprawnione do ich uzyskania na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, jednostki prowadzace dziatalnos¢ pocztowa oraz podmioty, z
ktérymi Administrator zawarl umowy powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow
informatycznych).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanego powyzej
celu, ktory wynosi:

- 3 miesigce od zakoficzenia procesu rekrutacji dla jednorazowych rekrutacji

Dokumenty nie spetniajagce wymogéw formalnych bedg niszczone nie pdzniej niz w przeciagu miesiaca od
dnia stwierdzenia uchybien formalnych.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez PUP Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu, z
zastrzezeniem przepiséw RODO:

e prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO,

e prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO,

e prawo do usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO,

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,

e prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

e prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO.

W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do procesu rekrutacji.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgda profilowane.



