1.

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

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. programoéw - stazysta
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Referacie Instrumentéw Rynku Pracy

Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,

2. 1 rok stazu pracy przy wyksztalceniu srednim,

3. posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni spraw
publicznych,

5. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

7. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

OO\ DNk~ W

11.
12.

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2024r. poz.475 z pdzn. zm.)

. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
. znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
i . znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z k. p .a,
| . znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
. umieje¢tnos¢ obshugi komputera na poziomie sredniozaawansowanym,
. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,
. dobra organizacja pracy,
9.
| 10.

kreatywnos$¢, otwartos¢ na wyzwania, komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych zadan, rzetelnos$é, sumienno$é,
wysoka kultura osobista,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego, (komputer, ksero, skaner).

1. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg prac spotecznie uzytecznych poprzez:

a) Przyjmowanie wnioskow od organizatorow prac spotecznie uzytecznych,

b) Przygotowywanie propozycji podzialu liczby miejsc w zakresie wykonywania prac
spolecznie uzytecznych w ramach limitu na dany rok,

¢) Sporzadzanie porozumien,

d) Wspolpraca z Referatem Posrednictwa Pracy dot. skierowanie osdb bezrobotnych do
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

e) Sporzadzanie dokumentacji finansowej stanowiacej podstawe do refundacji swiadczen prac
spotecznie uzytecznych,

f) Czuwanie nad prawidlowoscia realizacji porozumien, w przypadku wymiany pracownika
wspolpraca z Posrednictwem Pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg robot publicznych poprzez:

a) Przyjmowanie wnioskow pracodawcow,







g)
h)

Opiniowanie i dokonywanie oceny merytorycznej zlozonego wniosku pod katem jego
kompletnosci i spetnienia warunkéw do uruchomienia wsparcia w ramach formy,
Sporzadzanie planu potrzeb w zakresie uruchomienia robdt publicznych na dany rok,
Przygotowanie umoéw o zorganizowanie robdt publicznych oraz aneksow,

Wspolpraca z Referatem Posrednictwa Pracy dot. skierowanie o0sob bezrobotnych do
pracodawcy, ktéremu udzielono wsparcie,

Przygotowanie dokumentéw finansowych dot. refundacji kosztéw wynagrodzenia, nagréd
oraz oplaconych skladek na ubezpieczenie spoteczne w wysokosci uzgodnionej w umowie z
pracodawca,

Czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy w przypadku wymiany pracownika lub
niewywigzania si¢ pracodawcy z zawartej umowy,

Prowadzenie monitoringu po okresie refundacji.

3. Wspolpraca przy realizacji form aktywizacji:

- bon na zasiedlenie
- prace interwencyjne
- staze

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Sieradzu w Referacie Instrumentéw Rynku
Pracy,

praca w pozycji siedzacej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga urzadzen biurowych.

5. 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 dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie wyzsze - dyplom ukonczenia
studiéw wyzszych, (w przypadku zlozenia przez w ofercie aplikacyjnej innych dokumentow
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,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach ,

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

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

oswiadczenie o tresci: "Wyrazam zgod¢ 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), ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku,






— oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwia mu wykonywanie obowigzkéw w
wymiarze 1 etatu od dnia 01.07.2024 roku,

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w tut. Urzedzie Pracy w miesigcu maju 2024r.
wynosil mniej niz 6%.

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z dnia 2022r., poz.530).

Planowane zatrudnienie od dnia 01.07.2024r.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu (pokdj 731) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewddzki 3 w zamknietej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko

urzednicze : specjalista ds. programéw — stazysta w Referacie Instrumentéow Rynku Pracy
do dnia 17.06.2024 r. do godz. 12.00 (decyduje data wpltywu).

Procedura naboru prowadzona begdzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktore nie spetnig wymogow formalnych bedg 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 co najmniej 3 miesiecy.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Sleradzu
Alicja Gonera






Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO)

informujemy, ze:

Administrator
Twoich danych

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Dane kontaktowe

7 Administratorem mozna si¢ 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 si¢ 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 si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

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

Dane beda 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 obowiazkowe, 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 przetwarzajagcym na
zlecenie i 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,
ktorej dane dotycza

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w
Sieradzu majg prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zgdania sprostowania danych, ktdre sa nieprawidlowe







3)

4)

5)

6)

7

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

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych
jest zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te
kwestionujg prawidlowos¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne
z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usuni¢ciu 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 wniosty sprzeciw wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych
interesdw administratora nad podstawa takiego sprzeciwu;
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z
przyczyn zwiazanych ze szczegdlng sytuacja osob, ktorych dane
s przetwarzane;

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.







