POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 1/2022
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW/SPECJALISTA DS. PROGRAMOW -
STAZYSTA
W DZIALE CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ —1/1 ETAT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) Posiadat obywatelstwo polskie. W przypadku gdy nie jest obywatelem polskim -
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu
ochrong generalnych intereséw panistwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

c) Posiadal wyksztalcenie wyzsze,

d) Posiadal pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych;

e) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

g) Do$wiadczenie zawodowe — ogolny staz pracy — jeden rok pracy na stanowisku
zwigzanym z realizacja programow w publicznych stuzbach zatrudnienia — dla
stanowiska specjalista ds. programéw,;

h) Posiadal znajomo$¢ ustawy: Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy, ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych, znajomosé ustawy

o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz



innych przepiséw prawnych, na podstawie ktorych wykonywane beda czynnosdci na

stanowisku : specjalista ds. programéw/specjalista ds. programéw — stazysta.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi, komunikatywnos$é, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, umiejetno$¢ organizowania czasu pracy, systematycznosé,
odpornos¢ na stres, sklonno$¢ do uczenia sie i aktualizacji wiedzy, samodzielno$é,
odpowiedzialno$¢ na stres.

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz
z przepisami wykonawczymi, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
KPA, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych na
podstawie ktérych wykonywane beda czynnosci na stanowisku: Specjalista
ds. programo6w/Specjalista ds. programow — stazysta,

Znajomos¢ obshugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, dobra znajomosé
pakietu Office, Microsoft XP.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. Zadania gtéwne

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci gospodarcze;

(w tym na zasadach okreslonych dla spéldzielni socjalnych).

Przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej przez bezrobotnego, sprawdzenie kompletnosci wniosku, weryfikacja

wniosku pod wzgledem formalnym.

W przypadku niespelnienia okreslonych przepisami wymogdw, braku srodkéw badz

negatywnego rozpatrzenia wniosku przygotowanie odpowiedzi w tym zakresie.
Przeprowadzanie wizytacji w miejscu wskazanym jako miejsce prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej w celu weryfikacji informacji zawartych we wniosku.
Przedstawianie analizy wnioskéw na posiedzeniu Komisji ds. opiniowania wnioskéw

0 przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnodei gospodarcze;.



Negocjowanie warunkow umowy, przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw

stuzacych wlasciwemu zabezpieczeniu zwrotu Srodkow.

Przygotowanie umoéw o przyznanie jednorazowo srodkéw na podjecie dzialalnosci

gospodarczej.
Dokonanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych.

Przyjmowanie i sprawdzanie przedkladanych przez strony uméw, dokumentéw,
faktur, uméw cywilno - prawnych celem dokonania rozliczenia wydatkowanych

Srodkéw.

Monitorowanie i egzekwowanie zwrotu rownowartosci odzyskanego zgodnie
z ustawg o podatku od towaréw i uslug podatku od zakupionych towaréw i ushug

w ramach przyznanych $rodkow.

Podejmowanie = dzialtan w  przypadku stwierdzenia  nieprawidtowosci

w wykorzystaniu srodkéw finansowych badz naruszenia warunkéw umowy:

a) wezwanie do zwrotu srodkow,

b) w przypadku nie dokonania zwrotu przekazanie akt do dzialu finansowo

ksiegowego w celu dochodzenia naleznosci.

Analiza przedkladanych przez strony uméw zaswiadczen potwierdzajacych fakt
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej po uplywie 12 miesiecy i przygotowanie

stosownych do wynikéw analizy powiadomien.

Prowadzenie zagadnien i czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych
w formie elektronicznej zgodne z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczeg6lnosci
w bazie danych SYRIUSZ STD z wykorzystaniem ustug ZUS $wiadczonych na rzecz

urzedow pracy.

2. Zadania pomocnicze :

prowadzenie rejestrow,

przygotowywanie korespondencji,

wydawanie odpowiednich formularzy, drukéw - instruowanie o sposobie ich
wypelniania,

inne czynnosci zlecone przez przetozonego



3. Zadania okresowe

e analizy,

e przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki.

4. Warunki pracy

a) Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;
b) Praca z trudnym klientem;
¢) Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym

oswietleniem,

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wyniost 6%.

6. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

a) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) List motywacyjny;

¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — dyplom,
swiadectw ukonczenia szkoly lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

d) Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

e) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie
(wg zalgczonego do ogloszenia wzoru),

f) Oswiadczenie kandydata (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

g) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Zywcu (wg zalgczonego do ogloszenia wzoru);



h) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz inne
dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe i staz pracy w ramach
niniejszego naboru;

i) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia zwigzane z pierwszenstwem
zatrudnienia jako osoba niepetnosprawna na podstawie zapiséw art. 13a ustawy

o pracownikach samorzadowych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. programéw/Specjalista ds.
programow — stazysta w dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej” w siedzibie urzedu
pok6j mr 13  lub wysyla¢ poczta na adres Urzedu w terminie do dnia 08.04.2022 rok
do godz. 12" .Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng (osobiscie lub przestane poczta) do
Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu w ramach prowadzonego naboru na wolne stanowisko
pracy ,Specjalista ds. programéw/Specjalista ds. programéw - stazysta w dziale
Centrum Aktywizacji Zawodowej” w dniu 08.04.2022r. po godz. 12.00 zostang uznane jako
ztozone po terminie i nie beda podlegaly rozpatrzeniu - dokumenty zostana zwrdcone do

adresata bez otwierania koperty.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe
CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢
opatrzone klauzulg : ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzad Pracy w Zywecu,
ul. Laczna 28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisku Specjalista ds. programéw/Specjalista ds. programéw — stazysta
w dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej”. Powyzsza zgoda zostala wyrazona

dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”.



9. Informacje dodatkowe

a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (pup.zywiec.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywecu, ul. Laczna 28.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz, wypekione
oswiadczenie kandydata i klauzula oraz wykonane kserokopie sktadanych dokumentow

winny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega sig¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabér oraz odstgpi¢ od zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych oesobowych w Powiatowym Urzg¢dzie
Pracy w Zywcu
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowaé sie z pracownikiem
pelnigcym funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z przepisdw prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane musza zosta¢ udost¢pnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji celéw wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych do pafistwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowej.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest ma stronmie mternetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca. gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP Zywiec.



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

imie¢ i nazwisko miejscowos¢, data

Oswiadczenia

1)
Odwiadczam, Ze*.......ccocoviviiiiiiciieeen, peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 wust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2 2022r., poz. 530 z p6zn. zm.).

I1)
Oswiadczam, e L T skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz. U. z2022r., poz. 530 z pézn. zm.).

I11)
Oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinia zgodnie =z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530 z p6zn. zm.)

V)
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych w niniejszym formularzu,
w tym w szczegolnosci: imig, nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na

test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.
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Nadto, przyjmuje do wiadomosci, ze:

1)

2

3)
4
9

6)
7)

administratorem moich danych osobowych, ktérych dotyczy: powyZsza zgoda. jest Pow:atowy Urzad Pracy w Zywcu (34-
300) przy ul. tgcznej 28, NIP: 5532167358 (dalej: Administrator);

dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechme obow:azujacyml przepisami (w tym:
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z. dnia 27 kwietnia 2016 r. = fzw. ogdlnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych [RODQJ) — przez okres do-dnia cofniecia. zgody. .

moge cofngé zgode na przetwarzanie danych w dowolnym momencie — bez wplywu na zgodnoéc Z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnieciem.

Administrator nie dokonuje profilowania danych osobowych, ani-tez nie przekazuje danych do panstw trzecich (poza
Europejski Obszar Gospadarczy).

mam prawo 2adania od Administratora dostepu do swych -danychosobowych:: ich sprostowania; usuniecia: lub
ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do przeniesienia danych;

nadto, mam prawo wniesé sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych. :

w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sig z naruszeniem prawa, mam prawo wniesienia skargi do organi nadzorczego
- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(data i podpis)

* posiadam/ nie posiadam

** nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem
- nie bylam/ nie bylem
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) 1 nazwisKo ..o . B

2. DAL UrOAZEMIA vver it e s e e fL N T iragrasirens

3. Dane KONAKIOWE . .....vviiviiiiiinn i s SR e B e TR
(wskazane przez osobg ubiegajaca sic o ?atrudmeme)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku). ..o e e e

............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnodd, stopien naukowy; tytul
zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne dowykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOoWISKU).....oo i Virnwha v w s

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub irnne formy uzupeliienid erdz,y lub um;e)e;moscz)

6. Przetiieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne dC‘ Wykcmywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).......iooionn, L N

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodaweow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCRL G LN

...................................................................
[ LR R R R R R R fer ¥ & ey »

{miejscowosé i data) (padpis osaby ub:egcuqcej sie o zatrudnienie)
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