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Ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds.
programow - stazysty

Koscian, dnia 26.09.2018 r.
PUP.I. - 1100-2/PS/18
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Koécianie
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscianie
ul. Ksiedza Prymasa Wyszyniskiego 8
64-000 KOSCIAN

Powiatowy Urzad Pracy w Koscianie
Nazwa i adres Ul. Ksiedza Prymasa Wyszynskiego 8
jednostki 64-000 Koscian

tel. 065-512-10-55

Okreslenie
2. stanowiska Specjalista ds. programow - stazysta
lurzedniczego
Okreslenie wymagan
zwigzanych ze
stanowiskiem
jurzedniczym

Wzig¢ udziat w naborze moze osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub ol
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow miedzynar«
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zati
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskieg
jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw pul

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestep
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisk

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada wyksztatcenie wyzsze;

[Niezbedne 7. posiada wiedze zawodowg umozliwiajgca realizacje powierzonych za
3.1. wymagania znajomosc:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia iinstyt
(Dz. U. 2018 poz. 1265, pdzn. zm.),

- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dni:
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych «
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9!
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1)

8. posiada

- umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz dobrg znajomos$¢ sSrodowiska
MS Office oraz obstugi Internetu;

- umiejetnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy;

- umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;
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umiejetnos¢ wspodtpracy;

[Dodatkowe
wymagania

( wymagania,
pozwalajgce na
optymalne
wykonywanie zadan
na danym
stanowisku)

3.2.

1. znajomosé przepiséw i specyfiki realizacji projektow finansowanych :
unijnych,

2. posiada umiejetnosé pracy z klientem,

3. jest osoba:

- odpowiedzialng;

- doktadng i rzetelng;

- lojalng i zaangazowang w prace;
- odporng na stres.

Zakres zadar

4 jwykonywanych na
stanowisku
jurzedniczym

1. Realizacja projektédw wspoétfinansowanych przez Unie Europejskg w rame
Funduszu Spotecznego:

a) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw i wprowadz:
projektéw wynikajgcych z ich realizacji,

b) wspodtpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie w/w projek

c) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji w/w projektéw,

d) monitoring realizacji w/w projektow.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania bezrobotnym jednorazowyct
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej:

a. przyjmowanie wnioskdéw oraz sprawdzanie ich kompletnosci,

b. weryfikacja informacji zawartych we wniosku, w tym przeprowadzen
bezrobotnych,

c. przygotowywanie odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia wnioskéw.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji stazy i prac interwencyjnyct

a. przyjmowanie wnioskow oraz sprawdzanie ich kompletnosci,
b. przygotowywanie odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia wnioskdw,

4. Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i pozyskiwanie inform
do oceny sytuacji na rynku pracy w obszarze dziatania PUP.

5. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i podpisywanie dowodow ke
dotyczacych operacji gospodarczych z zakresu realizowanych zadan rownie
wydatkowania sSrodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej (w tym z Europej
Spotecznego).

6. Stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustav
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci pozyskiwanie ofert
stazy i prac interwencyjnych, a takze ustalanie zapotrzebowania na nowyct
pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie prz
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie realizowanych w ri
7. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

8. Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkac

1. Cv;

2. list motywacyjny;

3. w przypadku obywateli Unii Europejskiej nie posiadajgcych obywatel
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodc
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Wymagane
dokumenty

przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zat!
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej kserokopia dokumentu okreslon
o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego;

4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

. kserokopia dowodu osobistego lub w przypadku kandydatdw nie pos

obywatelstwa polskiego innego dowodu tozsamosci,

6. w przypadku przedstawienia dokumentéw sporzgdzonych w jezyku ¢
dokumentu dotaczy¢ jego ttumaczenie na jezyk polski, sporzadzone g
przysiegtego;

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatr
zatacznik do ogtoszenia);

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzor - :
ogtoszenia);

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzyst:
publicznych (wzér - zatacznik do ogtoszenia);

10. oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospo
zatgcznik do ogtoszenia);

11. oswiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig, a stan
pozwala na zatrudnienie na stanowisku, ktérego dotyczy nabdr (wzdi
ogtoszenia);

12. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pr:
zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci;

13. oswiadczenie ,Przyjmuje do wiadomosci, ze jezeli wygram nabdr, to
informacja o wyniku naboru, zawierajgca moje dane osobowe, bed
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
http://www.bip.powiatkoscian.wokiss.pl// oraz na tablicy informacyj
Powiatowego Urzedu Pracy, Koscian, ul. Ksiedza Prymasa Wyszynskie
wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
zm.) (wzor - zatgcznik do ogtoszenia);

14. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danycl
celdw zwigzanych z naborem o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarz
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizac,
zgodnie z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowy
p0z.1260 z pdzn. zm.)".

w

List motywacyjny, zyciorys- curriculum vitae, kwestionariusz osobowy o
oSwiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane przez osobe ubiegajgca ¢
Urzedzie.

Okreslenie terminu i
6. Imiejsce sktadania
dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ do 10.10.2018 r., do godz.11.00, osobiscie w
Powiatowego Urzedu Pracy w Koscianie, ul. Ksiedza Prymasa Wyszyniskiegc
64-000 Koscian z dopiskiem ,,Oferta pracy" lub przesta¢ pocztg na w/w adi
przestania dokumentéw pocztg dokumenty muszg byé dostarczone do Pow
Pracy do 10.10.2018 r. do godz.11.00. Dokumenty nie moga by¢ ztozone za
faksu i poczty elektronicznej. Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego L
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
pierwsza umowa o prace zostanie zawarta sie na czas okreslony, nie dtuzsz
mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowy
wypowiedzeniem. Dla osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stano
W czasie trwania umowy na czas okreslony zostanie zorganizowana stuzba |
koriczaca sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe pr
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
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|Informacja o
warunkach pracy na
danym stanowisku

Ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds. programoéw - stazysty

Powiatowy Urzad Pracy zamierza zatrudnié specjaliste do spraw programoy
bedzie zobowigzany swiadczy¢ prace na rzecz Urzedu 8 godzin dziennie

i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy w okresie r
wynoszgcym jeden miesiac,

w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Koscianie, ul. Ks. Prymasa Wyszy
8. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. Stanowisk
charakter pracy biurowej przy obstudze komputera i urzgdzen biurowych. \
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy praca bedzie wykonywana w pomies:
przeznaczonym dla w/w stanowiska spetniajgcym wymogi okreslone przepi
bezpieczenstwa i higieny pracy. Specyfika pracy bedzie wymagata przemies
wewnatrz budynku (pomiedzy pietrami) - budynek dwupietrowy, bez wind

Dodatkowe
informacje

® Kandydaci w trakcie naboru bedg oceniani na podstawie testu kwalif
sprawdzajacego wiedze i umiejetnosci praktyczne oraz na podstawie
kwalifikacyjne;j.

® Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszer
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifika
kwalifikacyjnej.

® Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig infi
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzec
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

® Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie inter
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy http://www.bip.pc
wokiss.pl// oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Ui
Koscian, ul. Ksiedza Prymasa Wyszyniskiego 8. Informacja o wyniku n:
zawierata informacje o imie i nazwisko wybranego kandydata oraz je,
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

® Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry nie zostat wybrany moga
kandydatowi za pokwitowaniem, przy czym pieciu najlepszych kandy
odebrac¢ dokumenty dopiero po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzar
z 0sobg wytoniong w drodze naboru. Dokumenty nalezy odebraé oso
pokwitowaniem. Po uptywie w/w 3 miesiecy nieodebrane dokument
ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru, zostang przez Urzad znis

® Kandydat wytoniony w drodze konkursu jest zobowigzany niezwtoczr
aktualne, wydane nie wczesniej niz w okresie 6 miesiecy, przed datg
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przes
popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine p
skarbowe.

® Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach naboru jest stwit
podstawie skierowania Urzedu przez lekarza medycyny pracy, ze 0so
do pracy na stanowisku.

[Informacja dotyczaca
wskaznika
zatrudnienia oséb
[niepetnosprawnych
W jednostce
przeprowadzajacej
nabor.

W sierpniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Pc
Urzedzie Pracy w Koscianie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodc
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.2018 r., poz. 511 z pdin. .
wynidst wiecej niz 6 %.
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w Koscianie

Ewa Beba

KLAUZULA INFORMACYJNA

dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Koscianie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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), Powiatowy Urzad Pracy w Koscianie informuje, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w KoScianie z siedzibg
w Koscianie, ul. Ks. Prymasa Wyszynskiego 8, tel. 65 512-10-55 wew. 200;

2. moze skontaktowac sie Pani/Pan z inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Koscianie za posrednictwem poczty elektronicznej - iod@koscian.praca.gov.pl lub pod numerem
telefonu 65 512-10-55 wew. 253;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit.aiciart. Qust. 2lit. bi
art. 10 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. w celu realizacji przez Urzedu zadan w zakresie przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy, w szczegdlnosci zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)

4. Pani/Pana dane jako informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, mogg by¢
udostepniane podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisu prawa, w szczegdlnosci w
trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r.
poz. 1330 z pdzn. zm.) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.). W przypadku wygrania naboru
informacja o wyniku naboru, upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy http://www.bip.powiatkoscian.wokiss.pl// oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy bedzie zawierata imie i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujagcym w Powiatowym Urzedu Pracy w Koscianie;

6. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich

sprostowania, prawo do przenoszenia danych oraz poza zakresem wymaganym przepisami prawa

usuniecia ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Pani/Pana dane nie bedga przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9. podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym; osoba, ktéra wbrew obowigzkowi nie
poda danych osobowych nie moze staraé sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Koscianie.

o N

Zataczniki
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.pdf (pdf, 545 KB)
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.RTF (rtf, 20 KB)
Oswiadczenia do naboru.pdf (pdf, 350 KB)
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