POWIATCWY URZAD PRACY

UL. 3 MAJA 1
55-200 OL AW A i i
TEL; 0714130035, 0713130652 T owiatowy Urzad Pracy w Otawie
NIP 912-10-44-248 ul.3 Maja 1, 55-200 Otawa

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
»opecjalista ds. programoéw - stazysta”

1. Liczba wakatéw: 1 stanowisko pracy

Wymiar czasu pracy: peiny etat
2. Numer ewidencyjny naboru: KO.110.004.2024
3. Termin sktadania ofert do: 23.12.2024r. do godziny 9:00
4. Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3
ustawy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie — w przypadku wyksztatcenia $redniego
wymagany roczny staz pracy.
Nieposzlakowana opinia,

5. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Znajomos$¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z dnia z pézn. zm.) oraz aktow
wykonawczych,

Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu
I sposobu prowadzenia ustug rynku pracy,

Znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Znajomosc¢ Kodeksu Pracy,

Znajomosc Ustawy o ekonomii spotecznej z dnia 05 sierpnia 2022r. (tj. Dz.
U. Z 2024r. poz. 113) '

Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu funduszy europejskich,

Dobra znajomos$c¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera (programy: Word, Excel),
znajomosc¢ obstugi poczty elektronicznej,

Znajomosc¢ obstugi programu SYRIUSZ Std.,

Mile widziane 6 miesiecy doswiadczenia w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia.

6. Predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)

Komunikatywnos¢ i kultura osobista,
Dobra organizacja pracy,



c) Umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych.
7. Gtéwne obowigzki:

1) Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie projektéw ze
Srodkow EFS zgodnie z wytycznymi (w tym praca w Systemie Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych) i informacji o naborze wniosku.

2) Sporzadzanie wniosku o ptatno$¢ m.in. w zakresie przeptywu uczestnikow
projektu, harmonogramu dziatan, trudno$ci zwigzanych z realizacjg projektu,
postepem finansowym i rzeczowym realizacji projektu (w tym praca w
Centralnym Systemie Teleinformatycznym SL2014).

3) Przygotowywanie wzoréw dokumentéw dla uczestnikdéw projektu.

4) Wprowadzanie i przetwarzanie danych uczestnikéw projektu, pracodawcow
objetych wsparciem.

5) Wspdtpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.

6) Prowadzenie spraw z zakresu promocji i marketingu dziatalno$ci PUP oraz
popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy, w tym promocja projektéw oraz
rozpowszechnianie informacji o naborze przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi PUP.

7) Nadzér merytoryczny realizacji projektu dotyczgcy kwalifikalnosci skierowanych
0s6b w ramach zaplanowanych form oraz sporzadzanie listy uczestnikow
ostatecznych projektu.

8) Monitoring wskaznikéw realizacji celow projektu, tj. wskaznikéw produktu,
rezultatu i efektywnosci.

9) Wprowadzanie zmian we wniosku o dofinansowanie projektu, przygotowanie
dokumentacji.

10) Sporzgdzanie konicowego rozliczenia projektu, po zaakceptowaniu wniosku
o ptatno$¢ za miesigc grudzien.

11) Wspotpraca z Instytucjg Posredniczacg w zakresie wnioskowania i realizacji
projektu.

12) Znajomo$¢ i Sledzenie zmian dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu:
dokumentacji, instrukcji, wytycznych.

13) Przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcéw w ramach prac
interwencyjnych oraz wprowadzanie ich w systemie SYRIUSZ.

14) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w systemie
SYRIUSZ.

15) Kierowanie pracodawcéw do innych pracownikéw swiadczgcych
specjalistyczne ustugi lub obstugujgcych inne instrumenty rynku pracy.

16) Organizowanie prac interwencyjnych,

a) opracowanie propozycji regulaminu organizowania prac interwencyjnych,
b)przyjmowanie od pracodawcédw oraz przedstawianie do zaopiniowania
wnioskdéw na zorganizowanie prac interwencyjnych,



c) udzielanie informacji dotyczgcych organizacji prac interwencyjnych,
d) informowanie o warunkach umowy,

e) przygotowanie dokumentéw do finansowego rozliczenia, w tym poprzez
przekazanie do dziatu finansowego dyspozycji wyptat w celu dokonania
refundacji zgodnie z zawartymi umowami,
f) przygotowanie uméw w sprawie zorganizowania prac interwencyjnych,
g) prowadzenie dokumentacji zawartych umow,
h) przygotowanie ewentualnych anekséw umow,
i) rozliczanie pracodawcow z udzielonych refundaciji,
J) wypowiadanie uméw podmiotom nie wywigzujgcym sie z warunkow
zawartych w umowie,
k) prowadzenie windykacji z udzielonych form pomocy, uznanych za konieczne
do zwrotu (m.in. wspétpraca z radcg prawnym, sgdami powszechnymi oraz
komornikiem)

17) Prowadzenie kontroli (wizyt monitorujgcych) podmiotéw i 0oséb uzyskujgcych
Srodk i z FP, EFS i PFRON.

18) Przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie uméw o jednorazowej refundacji
poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

19) Aktywizacja zawodowa oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzedzie
pracy:
a) opracowanie i realizacja planu aktywizacji zawodowej os6b
niepetnosprawnych, finansowanej ze srodkéw PFRON i Funduszu Pracy,
b) opracowanie regulaminéw i przyjmowanie wnioskéw 0séb uprawnionych do:
- otrzymania jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,
- zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j,
c) szkolenia niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
dofinansowania do kosztéw szkolenia pracownika niepetnosprawnego,
poniesionych przez pracodawce.

20) Realizacja wnioskéw przedsiebiorstwa spotecznego o zawarcie umowy
o sfinansowanie ze Srodkéw Funduszu Pracy sktadek pracownikéw
przedsiebiorstwa spotecznego bedgcych osobami zagrozonymi wykluczeniem
spotecznym na zasadach okre$lonych w art. 21 Ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.
w ekonomii spotecznej.

21) Kwalifikowanie organizowanych przez pracownika form aktywizacji do pomocy
publicznej w tym:
a) ustalenie, czy pomoc o jakg ubiega sie podmiot stanowi pomoc publiczng
W rozumieniu przepiséw o pomocy publicznej,
b) ustalenie, czy podmiot ubiegajacy sie o pomoc jest przedsiebiorcg w
rozumieniu przepiséw pomocy publicznej,



c) przyjmowanie i weryfikowanie o$wiadczen i zaswiadczen o udzielonej
pomocy de minimis oraz formularzy informacji przedstawianych przy ubieganiu
sie o pomoc publiczng,

d) ustalenie, czy pomiot ubiegajgcy sie o pomoc jest uprawniony do
skorzystania z pomocy publicznej, w tym takze pomocy de minimis,

e) wystawienie zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis,

f) sporzadzania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, w tym w systemie
SHRIMP.

22) Opracowywanie materiatu statystycznego, plandéw pracy, sprawozdan oraz
programdw rynku pracy z zakresu zleconych zadan.

23) Realizacja programow rynku pracy.

24) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami i uprawnieniami.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
o

d)

List motywacyjny,
Cv,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci,

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne (zatgcznik nr 1),

Oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 1),

W przypadku podania wiekszej ilosci danych osobowych niz to wynika

z Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze ,Specjalista ds. programow - stazysta” na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zatgcznik nr 1),

Oswiadczenie, o poinformowaniu o przystugujacych prawach w zakresie
przetwarzania danych osobowych, jak rowniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne (zatgcznik nr 1),

Wyrazenie zgody na ewentualne umieszczenie imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéow
spetniajgcych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu (zatgcznik nr 1),



h) Os$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentoéw), uznanej za nie
spetniajgcg wymagan formalnych lub ztozong po terminie, w przypadku jej
nieodebrania w terminie 2 tygodni od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,
jak réwniez ztozonej w terminie i spetiajgcej wymagania formalne oferty
(wraz z kserokopiami dokumentéw) nie odebranej przeze mnie w terminie
2 tygodni od zakonczenia procedury naboru.” (zatgcznik nr 1),

i) Informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otawie (Zatgcznik nr 1),

i) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nr 2),

k) Wobec kandydatow, ktérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
dokument poswiadczajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.
9. Inne informacje:

a) Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktadac¢ bezposrednio w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy
w Otawie przy ul.3 Maja 1, pokdj nr 1, lub drogg pocztowg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Ofawie
ul. 3 Maja 1
55-200 Otawa

Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date wptywu do Powiatowego Urzedu
Pracy w Otawie. Dokumenty doreczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie po
uptywie wyznaczonego terminu, jak réwniez nie spetniajgce wymogoéw formalnych nie
beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

Koperta z ofertg powinna by¢ zaklejona i opatrzona imieniem i nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko pracy — Specjalista ds.
programéw - stazysta”.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i rozmowe kwalifikacyjng.



O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie.

Aplikacje ztozone niekompletnie i te, ktore nie bedg spetniaty wymogdw oraz nadane
po terminie (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie) lub inny
sposoéb niz okreslony w ogtoszeniu, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym
i pozostang bez odpowiedzi.

Dokumenty oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otfawie przy ul.3 Maja 1 w pokoju nr 2, a po uptywie tego terminu
komisyjnie zniszczone.

Informacje o wynikach naboru beda niezwtocznie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu przy sekretariacie.




