POWIATOWY URZAD PRACY W MONKACH

: ul. Wyzwolenia 22, 19-100 Mo#ki
tel. 85 727 87 10; bimo@praca.gov.pl
URZAD PRACY www.pupmonki.pl

Monki, dnia 03.04.2023 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MONKACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista do spraw programéw — staiysta w dziale Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
Powiatowego Urzedu Pracy w Morikach z siedzibg w Morikach, ul. Wyzwolenia 22, na czas
okreslony w wymiarze catego etatu.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym w naborze

stanowisku,

posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

znajomosc przepisow prawa wynikajacych z ustaw:

® ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

* ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

. Wymagania dodatkowe

znajomosc zatozen Programu ,Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027";
predyspozycja do pracy zwigzanej z obstuga klienta,

znajomos¢ problematyki rynku pracy,

umiejetnosc prowadzenia wywiadu, pozyskiwania informacji, negocjacji,
swoboda wypowiadania sie w mowie i pi$mie,

komunikatywnos¢, tatwosé w nawigzywaniu kontaktow,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnosc samodzielnego rozwigzywania problemoéw,

odpornosé na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno — biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz
z obstugg urzadzen biurowych,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia,
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d)

e)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

praca samodzielna, ale wymagajgca umiejetnego wspotdziatania z pozostatymi
Dziatami Powiatowego Urzedu Pracy,
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

inicjowanie i przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus.

realizacja projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
a w szczegolnosci:

- koordynowanie catosci projektu, i zarzadzanie zadaniami na wszystkich jego etapach;
- monitoring i nadzor nad prawidtowa realizacja projektu;

- kontrola realizacji wszystkich form wsparcia realizowanych w ramach projektu;

- sporzadzanie w zakresie rzeczowym wnioskéw o ptatnosé;

- prowadzenie bazy uczestnikow projektu;

prowadzenie biezgcego monitoringu wskaznikow projektu.

obstuga systemu obstugi wnioskow aplikacyjnych obowigzujacego dla projektu.
obstuga centralnego systemu teleinformatycznego obowigzujgcego dla projektu.
obstuga programu SyriuszStd zgodnie z nadanymi uprawnieniami w ramach projektu.
biezace kontakty z pracownikami Instytucji Posredniczgcej w zakresie realizowanego
projektu, informowanie na biezgco o zaistniatych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji.
inicjowanie, przygotowanie i biezgca realizacji programow rynku pracy finansowanych
ze srodkow Funduszu Pracy.

wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie realizacji projektow i programow.
realizacja zadan ustawowych powiatowego urzedu pracy w zakresie posrednictwa
pracy.

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
sporzadzanie sprawozdawczosci biezacej.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajgcy posiadane wyksztatcenie (kserokopia),

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia dokumentujgce staz pracy
(jezeli dotyczy),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o nie karaniu za przestepstwa umysine,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

zaéwiadczenie od lekarza | kontaktu, badZ oswiadczenie o stanie zdrowia
umozliwiajgcym zatrudnienie na danym stanowisku,
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i) osSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W marcu wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Monkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

7. Okreslenie terminu i miejsca skiadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Monkach, ul. Wyzwolenia 22 (sekretariat, pokéj nr 6), lub pocztg na adres Powiatowy
Urzad Pracy w Monkach, 19 — 100 Monki, ul. Wyzwolenia 22, w terminie do dnia
14.04.2023 r. w zaklejonej, nienaruszonej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista do spraw programéw - stazysta
Powiatowego Urzedu Pracy w Monkach, ul. Wyzwolenia 22,
Na czas okreslony w wymiarze catego etatu
oraz imig i nazwisko, adres do korespondencji, numer telefonu.

8. Dodatkowe informacje:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
aplikacje, ktéore wptyng lub zostang dostarczone do Powiatowego Urzedu Pracy
w Mornkach po terminie okreslonym w pkt. 6 nie bedg rozpatrywane;

2. Sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy w Monkach, na kopercie oznakowanej, jak
omowiono w punkcie, wpisuje date wptywu, w przypadku przestania pocztg za date
zfozenia uwaza sie date doreczenie przesytki do Powiatowego Urzedu Pracy;

3. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze;

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://pup.monki.ibib.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Wyzwolenia 22 w Morikach.

Monki, dnia 03.04.2023 r.
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Klauzula informacyjna:

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 ) dalej RODO, informuje, iz:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Monkach z siedzibg przy ul. Wyzwolenia 22, 19-100 Monki, NIP 546-12-08-422,
REGON 450709603.

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres email:
iod@pupmonki.pl.

Pani/Pana dale osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust 1 pkt c RODO
w zwigzku z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze natomiast inne dane
niewymagane przepisami prawa na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane moga zostac¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow
prawa, podmiotom wspoétpracujgcym z administratorem oraz podmiotom z ktérymi
Administrator podpisat umowe powierzenia.

Dodatkowo informacja o wynikach naboru zawierajaca imie i nazwisko kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Monkach.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowej.

Dane osobowe bed3g przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procedury naboru, okreslony w Regulaminie naboru i zatrudniania pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Monkach..

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usuniecia, sprzeciwu, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych .

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa jest niezbedne
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych
danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.



