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Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Mysliborzu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista ds. Programéw-stazysta

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na postawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze zawodowe lub magisterskie,

staz prac: co najmniej 3 letni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na realizowanie czynnosci objetych zakresem
zadan stanowiska pracy,

nieposzlakowana opinia,

. znajomos¢ obstugi komputera w tym obstugi pakietu MS Office,

znajomosc¢:

e Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z pézn. zm.),

o Kodeksu Postepowania Administracyjnego ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. ( t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.),

¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z
2009 r. Nr 142, poz. 1160),

e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczego6towych warunkéw realizacji oraz trybu sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U .z 2014 r. poz. 667),

e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w
sprawie organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz
jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (Dz. U. z 2014 r. poz.864),

e Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 (dostepne na stronie:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl),

e Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-
2020 Perspektywa2020 (dostepny na stronie: www.funduszeeuropejskie.gov.pl),

e Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki
spojnosci  w  latach 2014-2020 (dostepne na  stronie: WWW.
funduszeeuropejskie.gov.pl).

Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc interpretowania przepiséw na podstawie przedtozonej dokumentacji,
umiejetnos¢ organizowania pracy na powierzonym stanowisku,

dodwiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub panstwowej (mile
widziane doswiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia),
samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

kreatywnos$¢, odpornos¢ emocjonalna, empatia,

wysoka kultura osobista.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

pozyskiwanie informacji z zakresu dostepnych funduszy w celu wykorzystania
srodkéw na tagodzenie skutkdw bezrobocia i aktywizacje lokalnego rynku pracy,
przygotowywanie i realizacja projektéw z zakresu aktywizacji osob bezrobotnych
wspotfinasowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz z Funduszu Pracy,
realizowanie projektéw poprzez: udziat w rekrutacji uczestnikdéw, przygotowywanie i
aktualizacja dokumentéw projektowych oraz przygotowywanie materiatow
promocyjnych,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

monitorowanie projektow: kontrola realizacji wszystkich form wsparcia, weryfikacja
kwalifikowalnosci uczestnikéw i kosztéw, wykonywanie okresowych sprawozdanh oraz
raportowanie wynikow wdrozonych dziatan,

rozliczanie projektow: sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢, biezgca kontrola stopnia
zaangazowania i  wydatkowania $rodkéw finansowych, kontrola merytoryczna
dokumentdéw ksiegowych i wydatkbw w ramach realizowanych projektéw oraz
sporzadzanie sprawozdan,

ocena efektywnosci realizowanych dziatan i wskaznikéw w ramach realizowanych
projektow,

prowadzenie dziatan promocyjnych projektéow realizowanych przez Urzad Pracy,
przygotowywanie informacji, danych liczbowych na potrzeby statystyk,

wspotpraca z Posrednikami Pracy, Doradcami Zawodowymi, Specjalistami ds.
Rozwoju Zawodowego oraz pozostatymi pracownikami urzedu,

inicjowanie i organizowanie aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,
archiwizowanie dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi,

realizacja zadan doradcy klienta indywidualnego i instytucjonalnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar zatrudnienia: peten etat,

zatrudnienie w oparciu o0 umowe 0 prace na czas okreslony, po ocenie potencjatu
zawodowego mozliwos¢ zawarcia umowy na czas nieokreslony,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu w Referacie ds. Programow.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem oraz datg,

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz datg,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw lub dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy, z dotychczasowych miejsc zatrudnienia Ilub
zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego zakfadu pracy, kserokopie zaswiadczen o
okresie pobierania zasitku dla bezrobotnych lub odbycia stazu,

kserokopie zaswiadczeh o ukonczeniu kurséw, szkolen itd.,

przedtozone kserokopie dokumentow nalezy potwierdzi¢ za zgodnosc¢ z oryginatem,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych,

odwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe o niekaralnosci w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wydane nie wczesniej
niz w okresie 3 miesiecy przed datg ukazanie sie ogtoszenia o naborze,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z rozporzadzeniem



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Zatacznik 1).

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mysliborzu w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianie osOb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Termin i miejsce skltadania wymaganych dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,dotyczy
naboru na stanowisko Specjalista ds. Programow-stazysta” nalezy skfada¢ w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Mysliborzu ul. Pétnocna 15 (sekretariat pokoj
nr 116; lub pocztg na adres :Powiatowy Urzad Pracy w Mysliborzu ul. Pétnocna
15, 74-300 Mysliborz w terminie do dnia 23 lutego 2021 roku do godziny 15%,
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
(liczy sie data wptywu do Urzedu Pracy) nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PUP Myslibérz www.bip.pup.powiatmysliborski.pl oraz na
tablicy informacyjnej urzedu przy ul. Péinocna 15.

Wybrani kandydaci beda powiadomieni telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego
i rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych zostang
odestane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
60 dni od dnia ogtoszenia wynikdw naboru, chyba, ze zostang odebrane osobiscie
przez zainteresowanych.

Dyrektor PUP Mysliborz
Beata Stachurska-Wotk

Mysliborz, dnia 12.02.2021 r.



Zalacznik 1

KLAUZULA INFORMACYJNA W PROCESIE REKRUTACYJNYM

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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), zwane dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowy Urzad Pracy w Mysliborzu, ul. Pétnocna 15, 74-300 Mysliborz

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Mysliborzu, e-mail: szmyinfo@praca.gov.pl, tel. 95-747-28-71

3. Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko na podstawie wyrazonej zgody (art.
6 ust. 1 lita RODO).

4. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
okreslony w ogtoszeniu rekrutacyjnym lub w Instrukcji Kancelaryjnej.

5. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania usunigecia danych jest
rébwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w wybranym procesie rekrutacji prowadzonym
przez Powiatowy Urzad Pracy w Mysliborzu. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do
zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych. Organ ten bedzie
wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacji.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Mysliborzu.

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Powiatowy Urzad Pracy w Mysliborzu, dla potrzeb obecnego procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
osob 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).

data i czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



