POWIATOWY URZAD PRACY W SIERADZU
98-200 Sieradz
ul. Plac Wojewodzki 3

Oglasza nabér na pi¢¢ wolnych stanowisk urzedniczych:

1.Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta - 1 stanowisko

2.Specjalista ds. programow - stazysta - 3 stanowiska

3.Specjalista ds. ewidencji i §wiadczen - 1 stanowisko

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1.

(o8]

e

wyksztalcenie wyzsze. Rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27
lipca 2005r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. poz. z 2017r. poz. 2183 i 2201 oraz z
2018r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie
do opisu stanowiska,

na stanowisku specjalista ds. ewidencji i §wiadczen - staz pracy 1 rok,

znajomos¢ ustawy: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz.
1282),

. posiadanie  pelnej  zdolno$ci do  czynnosci  prawnych  oraz  korzystania

z pelni spraw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug
rynku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ problematyki rynku pracy,

znajomos¢ ustaw o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ ustawy o samorzgdzie powiatowym,
Znajomos¢ przepisOw wynikajacych z k. p .a,
znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie sredniozaawansowanym,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,
dobra organizacja pracy,

kreatywnos$¢, otwartos¢ na wyzwania, komunikatywnosc¢
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumienno$é

wysoka kultura osobista



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach:

Specjalista ds. programéw-stazysta

stosowanie przepiséw lezacych u podstaw dziatan w publicznych stuzbach zatrudnienia,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia realizacji projektow wspdtfinansowanych z EFS i
FP,

prowadzenie wybranych spraw z zakresu sprawozdawczosci MRPiPS-01, sprawozdan z
realizacji programow finansowanych z FP,

wspotpraca w zakresie realizacji programéw z pracownikami merytorycznymi,
przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;j,

realizacja projektow wspotfinansowanych z EFS w ramach PO WER 2014-2020

1 RPO WL 2014-2020,

prowadzenie naboru uczestnikéw do projektow,

biezacy monitoring efektéw dziatan,

prowadzenie bazy uczestnikdw projektu,

promowanie wdrozonych projektow oraz informowanie o zrédle ich finansowania,
przestrzeganie wlasciwego oznaczenia, rozliczenia i przechowywania dokumentacji
projektow,

wspolpraca z komérkami merytorycznymi urzedu w zakresie realizacji projektow,
sprawowanie nadzoru nad realizacja stazy dla 0s6b bezrobotnych - przygotowanie umow,
kontrola realizacji programéw i harmonogramow stazy, kontrola list obecnosci,

wspoltpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie przygotowywania list wyptat
stypendidw przystugujacych osobom odbywajacym staz u pracodawcy,

czuwanie nad prawidlowym wykorzystywaniem limitu $rodkéw finansowanych z Funduszu
Pracy, EFS przeznaczonych na finansowanie stazy dla 0séb bezrobotnych,
przygotowywanie informacji o realizacji stazy pod potrzeby sprawozdawczosci MRPiPS-01
przeprowadzanie kontroli u pracodawcéow,

sprawowanie nadzoru nad realizacja wybranych form aktywizacji zawodowej o0s6b
bezrobotnych t.j. prac interwencyjnych, bonéw na zasiedlenie, robot publicznych,
wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie przygotowywania dokumentéw
finansowanych w/w form,

czuwanie nad prawidlowym wykorzystywaniem limitu $rodkéw finansowanych z FP, EFS
przeznaczonych na finansowanie prac interwencyjnych, bondéw na zasiedlenie, robot
publicznych,

przygotowywanie informacji o realizacji prac interwencyjnych, rob6t publicznych, bonow
na zasiedlenie potrzeby sprawozdawczosci MRPiPS-01,

wspolpraca z pracownikami merytorycznymi Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta

inicjowanie 1 organizowanie szkolen indywidualnych i grupowych,

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, a takze ustug szkoleniowych §wiadczonych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Sieradzu oraz promowanie tych ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozpatrywaniem wnioskéw pracodawcéw dot.
finansowania dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego w ramach KFS,

sporzadzanie umoéw, oraz pozostale] dokumentacji zwigzanej z obshugg szkolen dla osob
zarejestrowanych w urzedzie oraz wsparcia z KFS,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztoéw egzaminu umozliwiajgcego
uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytuléw zawodowych, kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu, kosztéw studiéw podyplomowych lub udzielaniem pozyczki szkoleniowej,



diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

monitoring przebiegu organizowanych szkolen oraz realizacji wsparcia z KFS,
wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi, pracodawcami,

biezaca wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie.

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

prowadzenie postgpowan odwoltawczych od decyzji wydanych przez organ I instancji w
zakresie przepisoéw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym:

- kompletowanie dokumentac;ji,

- przeprowadzanie postgpowania wyjasniajgcego,

- przekazywanie dokumentacji do organu II instancji,

przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych dla 0s6b bezrobotnych z zakresie
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i prowadzenia
postepowan w tym zakresie,

- stosowanie przepisow KPA,

- prowadzenie spraw z zakresu utraty statusu bezrobotnego bez prawa do zasilku oraz
powiadomien dla poszukujacych pracy,

przetwarzanie danych osobowych w nast¢pujacych grupach:

- bezrobotni PUP,

- poszukujacy pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu ,
praca w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

S. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych,

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania na stronie internetowej PUP Sieradz),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze - dyplom ukonczenia
studidw wyzszych, (w przypadku ztozenia przez w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kandydat wskazany do =zatrudnienia jest
zobowigzany przedlozy¢ w  Dziale Organizacyjno-Administracyjnym  oryginat
swiadectwa/dyplomu przed podpisaniem umowy o pracg),

kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
za$wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umigjetnosciach ,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelem na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosct prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,



— o$wiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ogdélne rozporzadzenie o ochronie
danych,

— oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,

— o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwia mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze | etatu od dnia 04.01.2021 roku,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w tut. Urzedzie Pracy w miesigcu listopadzie
2020r. wynosit mniej niz 6%.

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust.2
ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z dnia 2019r., poz.1282).

Planowane zatrudnienie od dnia 04.01.2021r.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu (pokoj 731) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewoddzki 3 w zamknigtej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko
urzednicze : specjalista ds. programéw - stazysta,

lub nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta

lub nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. ewidencji i §wiadczen

do dnia 14.12.2020 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu).
Kazda aplikacja moze dotyczyé tylko jednego stanowiska.

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktére nie spetnig wymogdéw formalnych beda odrzucone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej PUP Sieradz oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, Plac
Wojewddzki 3 przez okres najmniej 3 miesiecy.

Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO)

informujemy, ze:

Administrator
Twoich danych

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna sie skontaktowac:
1) osobiscie
2) telefonicznie:43 822 11 47

3) pisemnie: Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz, lub na adres
poczty elektronicznej: losi@praca.gov.pl

Inspektor Ochrony
Danych

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sieradzu zostal wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pupsieradz.pl lub pisemnie
(na adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy Plac Wojewodzki 3,
98-200 Sieradz)

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegdinych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu
do momentu zakonczenia procesu rekrutacji w nastepujacych celach:

1) W zakresie danych wynikajacych z tresci art. 22" ustawy z dni 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy w celu wypelnienia obowiazkéw prawnych okreslonych
w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak podania
danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
Podanie danych jest wyzej wymienionym zakresie jest
dobrowolne.

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na
zlecenie 1 w imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia
okreslonym w umowie ustug na rzecz pracodawcy, na przyklad:
ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktdrej dane dotycza

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w

Sieradzu majg prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidlowe

3) zadania usuni¢cia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celoéw,
dla ktorych zostaly zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z
prawem.

4) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych




3)

6)

7)

Jest zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

zgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionujg prawidlowos¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne
z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunieciu danych,
Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu nie potrzebuje juz danych
osobowych do celow przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom,
ktérych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen, lub gdy osoby te wniosly sprzeciw wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych
intereséw administratora nad podstawg takiego sprzeciwu;
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z
przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg osob, ktdrych dane
Sg przetwarzane;

wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.




