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OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotce ogtasza konkurs

na stanowisko urzednicze
Specjalista ds. programow - stazysta w Dziale Programodw Rynku Pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokoétce

Nazwa i adres jednostki Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokétka

Wymiar etatu: 1 petny etat.

Obowigzuje 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
gromadzenie informacji o procedurach i zasadach pozyskiwania $rodkéw oraz
wytycznych dot. realizacji projektow wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz programow rezerwy MRPIT,
gromadzenie i analiza informacji o lokalnym rynku pracy w celu okreslenia grup oséb
bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,
gromadzenie, monitorowanie i przetwarzanie danych beneficjentéw ostatecznych
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego,
niezbednych do przygotowania wnioskéw o ptatnosc,
biezgca aktualizacja w rejestrach beneficjentéw ostatecznych,
wspotpraca z pracownikami poszczegdlnych dziatow Urzedu celem efektywnej realizacji
projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
monitoring oraz analiza postepu rzeczowego projektow wspétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz programow rezerwy MRPIT:
a) sporzadzanie analiz i zestawien osiggnietych wskainikéw produktu i rezultatu
potrzebnych do oceny przebiegu realizacji poszczegdlnych dziatan,
b) badanie efektywnosci realizowanych projektow,
c) referowanie przebiegu realizacji projektu i programéw Kierownikowi Dziatu
Programow i Projektow,
prowadzenie dokumentacji z oznakowaniem i opisem zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami i wytycznymi dot. projektéw wspétfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014,
archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z realizacja projektu,

10) przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbiorach PUP w Sokofce tj. zbieranie,

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

11) ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach PUP w Sokétce przed dostepem,

modyfikacjg, zmiang, ujawnianiem lub przed pozyskaniem danych przez osoby
nieupowaznione.



4. Warunki pracy:
1) Miejsce pracy:

2)

3)

4)

1)

Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, ul. Krynska 40, 16 — 100 Sokatka.

Budynek parterowy, wyposazony w dojazd dla oséb niepetnosprawnych, szerokosé
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wdzkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla
0s6b 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
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza koriczy
sie egzaminem. Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuiszy niz 6
m-cy.

Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, w wiekszosci siedzaca, wyjazdy okazjonalne.
Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 paizdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.
U. z 2021r. poz. 1960).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wymagania konieczne, kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania konieczne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) obywatelstwo polskie albo status obywatela Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

d) nie moze byc¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) musi cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.

2) wymagania dodatkowe, preferowani beda kandydaci, ktérzy spetniajg nastepujace

wymagania dodatkowe:
a) wykazujg sie dobrg znajomoscig przepisow prawa:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
- wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020,
- wytycznych w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze S$rodkéw
Funduszu Pracy w ramach programow operacyjnych wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020, wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020,
- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- podstawowych zagadnien z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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),

b) posiadaja umiejetnosci analityczne,

¢) posiadajg umiejetnosc pracy w zespole,

d)posiadaja komunikatywnos¢ i swobode w nawigzywaniu kontaktow
interpersonalnych,

e)dokiadnos¢, sumiennosc, obowigzkowosc,

f) biegle postugujg sie obstugg komputera, w tym pakiet MS Office (Word, Excel)
oraz obstugg urzadzen biurowych m.in. ksero, skaner.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.
Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym  osobom niepetnosprawnym nie przystuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu.

7. Wymagane dokumenty:

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

2) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

3) kserokopie dyploméw 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 Sokofce wytacznie wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdéj nr 23) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany odrecznie,

6) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym (pokdj nr 23) — podpisana odrecznie,

7) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/
lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj
nr 23) — podpisane odrecznie,




8) zgoda osoby ubiegajacy sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokdfce na przetwarzanie danych osobowych wediug okre$lonego wzoru
dostgpnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj nr 23) — podpisane odrecznie,

9) kserokopie zaswiadczenia zdania egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza
(jezeli kandydat odbyt stuzbe przygotowawcza i zdat egzamin),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnieri, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

11) kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany ztozy¢
dodatkowo dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego
na wiasny koszt.

Wszystkie kserokopie dotgczane do dokumentéw aplikacyjnych powinny  by¢
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata, przez co naleizy rozumied
kserokopig dokumentu zawierajaca klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczona na
kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata badi poswiadczenia dokumentu za zgodnos¢
z oryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Dokumenty naleiy sktadac: osobiscie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice,
ul. Kryriska 40, pok. Nr 23, do dnia 28 paZdziernika 2022r. do godz. 12.00 lub droga
pocztowg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, ul. Kryiska 40, 16 — 100
Sokotka.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawiera¢ napis: Konkurs na stanowisko: Specjalista ds. programéw - stazysta
w Dziale Programéw Rynku Pracy.

Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslone w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kutak, pokéj nr 23,
tel. 85 722 90 40.

Dodatkowe informacje:
1. Za datg dorgczenia dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad (data i godzina wptywu do Urzedu).

2. Dla dokumentoéw przestanych za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi
pocztowe terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty dorgczone do Urzedu po uplywie terminu okreslonego w ogtoszeniu
o0 naborze lub dokumenty niepozostajace w zwigzku z danym ogtoszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.



Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru bedg umieszczane w Biuletynie Informac;ji
Publicznej http://pup.sokolka.sisco.info/ oraz na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie
w siedzibie Urzedu obok pokoju nr 26.

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaze sie ogtoszenie o terminie i miejscu dalszego
etapu rekrutacji. W ogtoszeniu tym zostang podane takze nazwiska i pierwsze litery
imienia osob, w odniesieniu, do ktérych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokétce uzna, ze
spetniajg one wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowe;.

Powyzsze informacje zostang opublikowane wytgcznie w stosunku do oséb, ktére
w kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwym do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyinym (pokéj nr_23) wypetnig oswiadczenie o nastepujacej tresci:
LWyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszeni Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji”.

Osoby, ktore nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym bedg mogly dowiedzie¢ sie osobiscie
w pokoju nr 23 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoétce lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakoriczeniu etapu oceny formalnej.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb s3 odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktdre nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakonczenia rekrutacji beda niszczone przez powotang Komisje rekrutacyjna.
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