URZAD PRACY

s Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku

- Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik , tel: 81 461-35-02, fax: 81 461-35-98
NIP: 713-177-77-50, REGON: 431203382

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Nr 1/2023
Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku, Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik.
Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista do spraw programéw, Dziat Rynku Pracy, 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1.
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obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie zawartych uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;
. wyksztatcenie wyzsze;
. doswiadczenie zawodowe: co najmniej jeden rok stazu pracy w zakresie przygotowania,

realizacji i oceniania realizacji programow rynku pracy;

. wiedza specjalistyczna z zakresu:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z p6zn. zm.) oraz rozporzgdzen wykonawczych
do ustawy;

b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U z 2022 r., poz. 2000 z pézn. zm.);

c) Ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.);

d) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Ogoélne Rozporzadzenie o Ochronie Danych -
RODO),

. umiejetnosci praktyczne: obstuga komputera i Internetu, obstuga sprzetu biurowego;
. umiejetnosci psychospoteczne: umiejetno$¢ komunikowania sie z innymi osobami,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych i nieprzewidywalnych sytuacjach, umiejetnos¢
analizy i syntezy informaciji, umiejetnosc pracy w zespole.

[I. Wymagania dodatkowe :

umiejetnosci psychospoteczne: komunikatywnosc, inicjatywa, kreatywnosc.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do szczegotowych zadan na stanowisku pracy nalezy w szczegolnosci:

1.

w

stata wspodtpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie w
szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie;

. utrzymywanie statych roboczych kontaktéw z pracodawcami zainteresowanymi

wspotpraca;
udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
realizacja IPD w ustalonym zakresie;



5. realizowanie i monitorowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

6. koordynowanie realizacji projektéw i programéw rynku pracy;

prognozowanie potrzeb rynku pracy z zakresu programow i projektow rynku pracy;

8. opracowywanie zatozen do projektow i programow oraz budzetu projektow
okreslajgcych wydatki na poszczegdlne zadania;

9. realizowanie programow i projektéw zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i
harmonogramem;

10.realizowanie programow zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i wytycznymi oraz
innymi obowigzujgcymi przepisami;

11.monitorowanie zaktadanych do osiggniecia produktéw i rezultatow;

12.biezgce reagowanie na problemy wynikte w trakcie realizacji programow;

13.przygotowanie informacji i sprawozdan z realizowanych programow;

14.przygotowanie danych z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy w ramach
projektow i programoéw;

15.wprowadzanie do systemu informatycznego danych oséb bezrobotnych objetych
pomocg w ramach programéw;

16.prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi programami oraz
przygotowanie dla celéw kontroli zewnetrznych;

17.archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programoéw;

18.upowszechnianie informaciji o realizowanych przez PUP programach;

19.obstuga osbéb bezrobotnych i pracodawcow w zakresie realizowanych projektow;

20.organizowaniu i realizowaniu programow specjalnych;

21.inicjowaniu i realizowaniu projektow pilotazowych;

22.realizowaniu programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

23.realizacja i monitorowanie projektow i programéw polega w szczegdlnosci na:

a) inicjowaniu i wdrazaniu prac interwencyjnych i robét publicznych, prac spotecznie
uzytecznych;

b) prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem stazy oraz bonéw
stazowych;

C) prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej;

d) inicjowaniu i wdrazaniu refundacji kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowisk
prowadzenie spraw z zakresu finansowania kosztéw przejazdu do miejsca pracy,
miejsca odbywania stazu.
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IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1. praca wykonywana w siedzibie pracodawcy z mozliwoscig wykonywania czynnosci
stuzbowych poza siedzibg, np. prowadzenie wizyt monitorujgcych,
2. praca wykonywana w typowym pomieszczeniu biurowym,
3. praca zwigzana z koniecznoscig przemieszczania sie od parteru do Il pietra bez
windy,
4. praca wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy, w statych godzinach,
od poniedziatku do pigtku,
5. obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
6. obstuga typowych urzgdzen biurowych,



7. obstuga interesantow w sposob bezposredni lub posredni,
8. praca indywidualna i zespotowa, wykonywana pod kierownictwem.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%* rie-wynosi-

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.

No

list motywacyjny - opatrzony witasnorecznym podpisem kandydata;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata (do pobrania na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku: http:/pup.swidnik.ibip.pl);
oswiadczenia kandydata: o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych; o korzystaniu z petni praw publicznych; o braku prawomocnego wyroku sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe - opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata (do pobrania na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w  Swidniku:
http://pup.swidnik.ibip.pl);

klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych dla kandydata do
pracy opatrzona wtasnorecznym podpisem kandydata (do pobrania na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku: http://pup.swidnik.ibip.pl);
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli
przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie danych, dla potrzeb zwigzanych
z przeprowadzeniem i rozstrzygnieciem naboru, opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata (do pobrania na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Swidniku: http://pup.swidnik.ibip.pl);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

dokumenty potwierdzajgce staz pracy tj. Swiadectwa pracy w przypadku zakonczonego
stosunku pracy (kserokopie), za$ niezakonczone okresy zatrudnienia dokumentuje sie
stosownymi zaswiadczeniami;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  posiadanie innych  umiejetnosci
zawodowych (zaswiadczenia, certyfikaty o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.);
dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach
o stuzbie cywilnej - dotyczy kandydatow bedgcych obywatelami UE lub obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530
z poézn. zm.) jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

Nieztozenie ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow, albo nieopatrzenie dokumentéw
wiasnorecznym podpisem jest rownoznaczne z niespetnieniem wymagan formalnych przez
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim. W przypadku sktadania
dokumentu w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ jego ttumaczenie na jezyk polski, dokonane
przez ttumacza przysiegtego.
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VII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidniku, Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik - Kancelaria pok.2
(parter), w zamknietej kopercie A-4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
z dopiskiem: Dotyczy naboru nr  1/2023 na stanowisko urzednicze:
.Specjalista do spraw programow” Ilub drogg pocztowg na wyzej podany adres
w terminie do dnia 18.04.2023 r., do godziny 15:30.

Za datg otrzymania dokumentow aplikacyjnych przyjmuje sie date wptywu do urzedu.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

W przypadku wysytania dokumentéw pocztg, terminem wigzgcym jest data wptywu
dokumentéw do urzedu, a nie data nadania.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. O dalszych etapach naboru kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, zostang
powiadomieni telefonicznie, mailowo lub drogg pocztows.

2. W przypadku o0soOb, ktére podejmujg prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zawiera sie umowe o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

3. W czasie trwania umowy O prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktora konczy sie egzaminem. Jedynie pozytywny wynik egzaminu
jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pup.swidnik.ibip.pl, oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku, Aleja Lotnikéw Polskich 1.

Swidnik, dnia 06.04.2023 r.

Dyrektor ]
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

Wiodzimierz Radek
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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