POWIATOWY URZAD PRACY

19-400 Olecko, ul. Armii Krajowej 30, tel. 520-30-78, 520-25-33, fax 520-27-46
e-mail: biuro@pup.olecko.pl, http://pup.clecko.pl

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista do spraw programéw - stazysta w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
w Olecku w wymiarze pelnego etatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
ul. Armii Krajowej 30,19-400 Olecko, tel. 87 520 30 78; fax. 87 520 27 46.

1.Niezb¢dne wymagania do podj¢cia pracy na w/w stanowisku:

1) obywatelstwo polskie lub znajomo$¢ jezyka polskiego wystarczajgca do wykonywania zadan
na stanowisku,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office),
obsluga techniczna urzadzen biurowych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

2.Dodatkowe wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku:

1) znajomos¢é przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia
2004r. (Dz. U. 2018 r., poz. 1265 i 1149) oraz rozporzadzen w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robdt publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenia spoleczne,

2) znajomos¢ przepisow Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu pracy,

3) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej(Dz.U z 2018r., poz.362,

4) rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 14007/2013 z dnia 18 grudnia2013r. w sprawie stosowania art.107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352
z 24.12.2013,str.1),

5) znajomo$¢ przepisdw ustawy z dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych osobowych,

6) znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
( Dz. U. 2018 r., poz. 1260),



7) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, odpornos¢  psychiczna, samodzielnosé
w dziataniu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
umiejetnoéé pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku b specjalista do spraw programéw — stazysta:

1) Realizacja zadafi zwigzanych z wykonywaniem prac interwencyjnych i robot publicznych
poprzez:

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw pracodawcow ubiegajacych si¢ o organizacje
prac interwencyjnych i robot publicznych,

sprawdzanie ztozonych wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
przygotowywanie odpowiedzi na ztozony wniosek,

wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego,

przekazanie ofert pracy do posrednika

przygotowywanie umoéw oraz przedkladanie stronom do podpisu,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zawartych umow,
monitoring przebiegu realizacji zawartych umow,

badanie efektywnosci zatrudnieniowej po zakonczeniu umow

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja bonu zatrudnieniowego poprzez:

wydawanie i przyjmowanie wnioskow 0sob bezrobotnych o przyznanie bonu,
przedktadanie ztozonych wnioskow doradcom klienta,

wprowadzenie wnioskow do systemu komputerowego,

przygotowanie odpowiedzi na zlozony wniosek

wydawanie przyznanych bonéw osobom bezrobotnym oraz ich przyjmowanie od 0sob
bezrobotnych,

wydawanie i przyjmowanie wnioskow pracodawcow ubiegajacych si¢ o zawarcie
umowy o refundacje czesci kosztow wynagrodzenia i skladek na ubezpieczenia
spoleczne za zatrudnienie bezrobotnego w ramach bonu zatrudnieniowego,
sprawdzanie zlozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
przygotowywanie umow oraz przedktadanie stronom do podpisu,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zawartych umow,
monitoring przebiegu realizacji zawartych umoéw,

badanie efektywnosci zatrudnieniowej po zakoficzeniu uméw, poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych oraz bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia.

3) Realizacja zadan wymienionych w pkt 3 ppk 1) i 2) w odniesieniu do przedsigbiorcow
dodatkowo obejmuje:

analize sktadanych informacji o uzyskanej pomocy publiczne;j,

przeliczanie i ustalanie wysokosci pomocy publicznej jaka moze uzyskaé
przedsigbiorca,

wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publiczne;j,

wprowadzenie udzielonej pomocy do elektronicznego Systemu Monitorowania
i Harmonogramowania Pomocy Publicznej ,,SHRIMP”,

sporzadzanie sprawozdah oraz wprowadzanie pomocy udzielonej w rolnictwie
i rybolowstwie do Systemu Rejestracji Pomocy Publicznej ,.SRPP”,

4) Prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem $rodkow przyznanych w ramach
instrumentow realizowanych na stanowisku.

5) Wspdtpraca z klientami urzedu w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

6) Przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu realizowanych zadan oraz ich
upowszechnianie na tablicach ogloszen i na stronie internetowej urzgdu.

7) Sporzadzanie obowigzujagcych sprawozdan z zakresu instrumentow realizowanych
na stanowisku oraz przygotowywanie danych na potrzeby statystyki,



8) Sporzadzanie wykazu pracodawcow, z ktérymi zawarto umowy W ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych,
9) Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L 2

praca w budynku pietrowym nie posiadajacym windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
w budynku przy ul. Armii Krajowej,

praca przy monitorze ekranowym,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca glownie siedzgca ale tez wymagajaca sprawnosci ruchowej,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych — czerwiec 2018r.- 7,14%

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

5) wypeiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik Nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1998r.w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 2017r. poz.894) — zgodnie z zalgcznikiem nr 1
do ogloszonego naboru,

6) whasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczace ust.1 pkt 3 i 4 - zgodnie
z zalgeznikiem nr 2 do ogloszonego naboru,

7) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na podstawic art.29 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 ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Dz. Urz. UE 22016 r. L 119 str. 1)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2018r. poz.
1260) - zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do ogloszonego naboru.

7.Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do 30 lipca 2018r. do godz. 9 ® w sekretariacie

pokéj nr 14 Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku, ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko, w zamknietych kopertach z dopiskiem — Nabér na stanowisko — Specjalista
do spraw programéw - staiysta, osobiscie lub poczta ( liczy si¢ data wplywu do PUP w Olecku).

Oferty nickompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

W



8.Dodatkowe informacje:

1.

(8]

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne zostang powiadomione o nastgpnym etapie naboru.
W zwiagzku z tym prosz¢ o podanie numeru telefonu do kontaktu tylko 1 wylacznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Olecku pod adresem www.spolecko.bip.doc.pl oraz na tablicy

ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego
etatu z tym, Ze pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy
z mozliwos$cig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie o udzielenie
informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

Zatrudnienie bedzie oparte na petnieniu obowigzkéw od poniedziatku do czwartku w godzinach
od 7:30 do 15:30, w piatek w godzinach od 7:00 do 15:00.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol.

Oferty odrzucone mogg by¢ odbierane w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu na zlozenie
dokumentéw w sekretariacie Urzgdu.

Ceting Cafoka

Olecko, dnia 17.07.2018r.



Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Olecku
z siedzibg w Olecku przy ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko, zwany dalej Administratorem;
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

2) administrator powotal Inspektora ochrony danych, e-mail iod@pup.olecko.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostgpniane innym odbiorcom,

4) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art.6 pkt.1 RODO,

5) podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

6) posiada Pani/Pan prawo do:
e zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
e przenoszenia danych,
e wniesienia skargi do organu nadzorczego -Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowaniu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu,

8) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat.

' rz¢edu Pracy

. r
Celina Gorska

Olecko, dnia 17.07.2018r.



Zatacznik nr 1 do ogtoszonego naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNA) I NAZWISKO .oeoiiiiieieee et ee e e e e e e e s e e s e e s ee e e s e e

D TIOIOTA EOAZICOW oot m s it s fentanns bhsamsasas o ke A8 42 e ee Rt oe g e K S e e m e Rt e e e s e o S s

Data urodzZenia .......c.cocooveeveeeeeseiseseeseeeseeeeesesee e e e e e aeeame s

2

OBVBIBIIITD 180050 mmninnsmmensnsamssnssasensassnsnssnsssssunmosssmes nsnssont sss s mons s mms Y mil s A KL AT

L =

Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENEIT) .vvvrieeieeueuie ettt es e

6. WYKSZIATCEMIE ...ttt ettt s e se et st e sttt eeemee e e emeeseeeseese s ensesenseenns
(hazwa szkoly i rok jej ukoviczenia)

(zawdod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytud naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEINIAJACE ..o ettt en e ee s enen

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia naukiw przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze dane =zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria
I cegsposssvssonsevasavivines wydanym przez

Tabinn yan-dewodermitOESANTOSET: s s s Y s

(miejscowosc i daia) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zalrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogloszonego naboru

(miejscowosc, data)

(imig 1 nazwisko, adres)

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych.

{podpis skiadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu karnego oswiadczam,
7ze nie bylem/bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie

postepowanie karne.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art.29
rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) - (Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119 str. 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2018r. poz. 1260).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



