POMVIATOWY URZAD PRACY
16-100 Sokodlka, ul. I%rjf;ﬁska 40
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Tel. 85-722-90-10
Fax 85-722.00-10
NIP 545-10-32-536

OCGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokéice oglasza kenkurs na stanowisko
Specialista ds. programow - stalysia

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokédtce

Mazwa i adres jednostki Powiatowy Urzgd Pracy w Sokdtce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokotka

Wymiar etatu: 1 peiny etat, umowa w celu zastepstwa pracownika.
Obowiazuje 8 godzin dziennie | 40 godzin tygodniowo {norma czasu pracy w przeciethie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gromadzenie informacji o procedurach i zasadach pozyskiwania srodkow oraz
wytycznych dot. realizacji projektdw wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz programow rezerwy MRPIT.
Gromadzenie i analiza informacji o lokalnym rynku pracy w celu okreslenia grup oséb
bedgcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy.
Gromadzenie, monitorowanie i przetwarzanie danych beneficjentéw ostatecznych
projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
niezbednych do przygotowania wnioskow o platnosc.
Biezgca aktualizacja w rejestrach beneficjentdw ostatecznych.
Wspotpraca z pracownikami poszczegolnych dziatow Urzedu celem efektywnej realizacji
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Monitoring oraz analiza postepu rzeczowego projektow wspétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz programow rezerwy MRPIT:
a} sporzadzanie analiz | zestawien osiggnigtych wskainikow produktu i rezultatu
potrzebnych do oceny przebiegu realizacji poszczegolnych dzialan,
b} badanie efektywnosci realizowanych projektdw,
¢} referowanie przebiegu realizacji projektu i programéw Kierownikowi Dziatu
Programow i Projektdw,
Prowadzenie dokumentacji z oznakowaniem i opisem zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami i wytycznymi dot. projektow wspotfinansowanych ze srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
Obstuga Centralnego Systemu Teleinformatyeznego SL2014.
Obstuga i realizacja zadan ktore przewidziano ustawg COVID- 19 dotyczacg wsparcia
przedsiebiorcom.

10} Archiwizowanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu.
11) Przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbhiorach PUP w Sokdtce tj. zbieranie,

utrwalanie, przekazywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i ich usuwanie.



12) Ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach PUP w Sokotce przed dostepem,
modyfikacjg, zmiang, ujawnianiem lub przed pozyskaniem danych przez osoby
nieupowaznione.

1}

1)

Warunki pracy:

Miejsce pracy:

Powiatowy Urzgd Pracy w Sokdice, ul. Krynska 40, 16 — 100 Sokotka.

Budynek parterowy, wyposazony w dojazd dla osdb niepetnosprawnych, szerokosd
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wazkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla
0s0b niepetnosprawnych.

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawarte] z nim umowy o pracg na czas okreslony, organizuje sie stuibe
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowiazkdw stuzbowych, Stuzba przygotowawcza kodczy
sie egzaminem.

Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, w wiekszosct siedzaca, wyjazdy okazjonaine.
Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z
2018 poz. 836 z pdin. zm.}

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wymagania konieczne, kandydat musi spetniac nastgpujace wymagania konieczne:
a)wyksztatcenie wyisze,
b)obywatelstwo polskie albo status obywatela Unii Europejskiej fub innego
panstwa, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa
wspoélnotowego przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej,
c) peina zdoinos¢ do czynnodci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych,
d}nie moze by< skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepsitwo
scigane z oskarZenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe,
e) musi cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.
wymagania dodatkowe, preferowani bedg kandydaci, ktorzy spetniajg nastepujgce
wymagania dodatkowe:
a) prawo jazdy kat. B,
b)wykazuja sie bardzo dobrg znaiomosciag przepiséw prawa:
- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia | instytucioch rynku
pracy,
- Ustowa z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych,
- Ustawa z dnig 2 marca 2020r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych 2
zapobieganiem, przeciwdziataniem | zwalczaniem COVID-18, innych chorob
zakainych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych,



- wytycznych w  zokresie realizacji przedsiewzie¢ z udziafem srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020,
- wytycznych w  zakresie realizacjii projektow finansowanych ze Srodkéw
Funduszu Pracy w ramach programow operacyinych wspdtfinansowanych
2 Europejskiego Funduszu Spofecznego na lata 2014-2020,
- wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020,

¢) posiadajg umiejetnosci analityczne,

d) posiadajg umiejetnosé pracy w zespole,

e} komunikatywno$¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow interpersonainych,

f} dobra organizacja pracy i samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan,

g) dokiadnosé, sumiennosé, obowigzkowosc,

h) posiada umiejetnosc szybkiego pisania na komputerze,

i} posiadajg bardzo dobra znajemosé obstugi komputera, w tym pakietu MS
OFFICE{Word, Excel) oraz znajomosé obsfugi urzadzen biurowych muin. ksero,
fax, skaner.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeosprawnych przekroczy! 6%.
Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z poin. zm.) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym  osobom  niepeinosprawnym  nie  przysiuguje
pierwszeAstwo w zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko — podpisany
odrecznie,

2} zyciorys {CV) ~ podpisany odrecznie,

3} kserokopie dyplomoéw lub Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie {dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

4} kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach {jezeli kandydat takie
posiada),

5) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokodlce wylgcznie wedtug okredlonego wzoru
dostepnego na stronie hitly://pug.sckeliasisce.infe/ lub moiliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyinym (pokdj nr 18) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany odrecznie,

6) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych oschowych osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedfug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
brtn//pup.sokolia sisco info/ lub mozliwege do pobrania w Dziale Organizacyjno ~
Administracyinym {pokdj nr 18) — podpisana odrecznie,

7} odwiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b} petnej zdolnosci do czynnodci prawnych,




¢} korzystaniu z petni praw publicznych,

d} niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e} posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie hiip.//oun.sokotka sisoo info/

fub mozliwego do pobrania w Dziale Crganizacyino — Administracyinym (pokdj

nr 18) — podpisane odrecznie,

8) zgody osoby ubiegajacg sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokéice na przetwarzanie danych osobowych wedtug okredlonego wzoru
dostepnego na stronie hitu://pup.sokolkasiscoinis/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym {pokdj nr 18} — podpisane odrecznie,

9) kserokopie zaswiadczenia zdania egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg
(jezeli kandydat odbyt stuzbe przygotowawczg i zdat egzamin),

10} kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosd, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzgdowych,

11} kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany zfoiyd
dodatkowo dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wszystkie kserokopie dotaczane do  dokumentow aplikacyjnych powinny  byc
potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata, przez co naleizy rozumied
kserckopie dokumentu zawierajaca klauzule ,za zgodnosc z oryginalem” umieszczong na
kazdej stronie dokumentu wraz z data i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata badi poswiadczenia dokumentu za zgodnosd
z oryginatem dyskwalifikuje oferte z dailszej procedury naboru.

Dokumenty naleiy skiadac: osobiscie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice,
ul. Krynska 40, pok. Nr 18, do dnia 15 kwietnia 2021r. do godz. 12.00 lub droga
pocztowy na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokoice, ul. Krynska 40, 16 - 100
Sokéika.

Koperta z ofertg powinna by¢ zaklejona, cpatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawierac napis:

Konkurs na stanowisko: specjalista ds. programow - staiysta w Dziale Programdw i
Projektdw

Aplikacje kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb nii okreslone w ogioszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kultak, pokdj nr 18,
tel. 85 722 90 40.



Dodatkowe informacje:
1. Za date doreczenia dokumentdw uwaza sie date otrzymania tych dokumentdw przez
Urzad {data i godzina wpiywu do Urzedu).

2. Dla dokumentoéw przestanych za poSredniciwermn operatora swiadczgcego ustugi
pocztowe terminem wigzgcym jest data wplywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty doreczone do Urzedu po uptywie terminu okreslonego w ogioszeniu
o naborze lub dokumenty niepozostajgce w zwigzku z danym ogioszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.

4. Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej hitp://pup.sokoelkasisen.inio/ oraz na tablicy ogloszed znajdujgcej sig
w siedzibie Urzedu obok pokoju nr 18.

5. Po dokonaniu oceny formainej dokumentow aplikacyjnych na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaie sie ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. W ogfoszeniu tym zostang podane takie nazwiska i pierwsze litery
imienia 0sob, w odniesieniu, do ktarych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokodtce uzna, ie
speiniajg one wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowej,

Powyisze informacje zostana opublikowane wylacznie w stosunku do osdb, kidre
w kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej
htip://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwym do pobrania w Drziale Organizacyino —
Administracyinym [pokd] nr 18) wypeinig osSwiadczenie o nastepujace} tresci:
LMyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu —~
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dia potrzeb realizacji procesu
rekrutacji”.

Osoby, ktdre nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym bedg mogly dowiedzied¢ sie osobiscie
w pokoju nr 18 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotee lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakonczeniu etapu oceny formainej.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne osoh, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb sg  odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakonczenia rekrutacji beda niszczone przez powotang Komisje rekrutacyjng.

DYREKTOR
Powiajoweze Urzedn Fracy
w adbleg

A mgr/Matoorsin Dismont



