POWIATOWY URZAD PRACY W SWINOUJSCIU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. programow
lub Specjalista ds. programoéw - stazysta*

(nazwa stanowiska pracy)

W

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wolnych miejsc:1

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — nie przekroczyto 6%.
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Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem:
Wyksztalcenie: co najmniej $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem,

Co najmniej 6 miesigezne doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan z zakresu pracy
administracyjno — biurowej,

Pelna zdolno$é do czynno$ci prawnych,

Nieposzlakowana opinia,

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

Obywatelstwo polskie* oraz znajomos$é¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz niezbednych
rozporzadzen,

Znajomo$¢ Rozporzadzenia MPiPS z 14 lipca 2017 w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania $rodkéw na
podjgcie dziatalnosci gospodarczej,

Znajomos$¢ Rozporzadzenia MPiPS z 14 maja 2014 w sprawie szczegbltowych warunkéw realizacii
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy,

Obstuga komputera , w tym edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, pakietu office, programéw do
obrobki grafiki oraz przegladarki internetowej, poczty elektronicznej, administrowanie stronami
internetowymi i portalami spoteczno$ciowymi,

Znajomos¢ lokalnego rynku pracy i zjawisk na nim zachodzacych,

Znajomos$¢ metod z zakresu obshugi klienta,

Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

Znajomos$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

Znajomos¢ podstaw marketingu i public relations,

Umiejgtno$é obshugi systemu informatycznego Syriusz,

Umiejgtno$¢ obstugi programu do obiegu dokumentéw wewnatrz firmy,

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,

Umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

Umiejetno$¢ przygotowywanie tekstéw promocyjnych,



p) Umiejgtno$¢ analizowania i diagnozowania sytuacji klienta wobec wymagan rynku pracy,

q) Umiejetno$é odpowiedniego doboru form pomocy §wiadczonej przez PUP do potrzeb klienta,
r) Umiejetno$¢ negocjaciji i mediacji,

s) Umiejetno$¢ podejmowania decyzji oraz inicjatywy w tym duza samodzielnosc.

3. Opis stanowiska pracy:

1) Dane organizacyjne:
Komorka organizacyjna: Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

Stanowisko: Specjalista ds. programow/ Specjalista ds. programéw - stazysta.

2) Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
Stanowisko bezpos$rednio podlegte (jesli sa) i bezposrednio nadrzgdne.
SpecjaliScie ds. programow/ Specjaliscie ds. programoéw - stazyscie *nie podlegajg bezposrednio
inne stanowiska, bezpo$rednim przetozonym jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujéciu.

3) Cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych w zakresie planowania rozwoju zasobow ludzkich w

tworzeniu miejsc pracy, wspierania przedsigbiorczosci oraz wszelkich czynno$ci zwigzanych z
realizacjg ustug rynku pracy, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 20.04.2004r. o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, rozporzadzeniem MPiPS z 14 maja 2014 w sprawie szczegétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy oraz rozporzadzeniem MPiPS z 14 lipca
2017 w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy oraz przyznawania §rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j

4) Zadania glowne:

1) Wykonywanie zadan w zakresie planowania rozwoju zawodowego oraz organizowanie szkolen
i przygotowania zawodowego dorostych.

2) Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania dofinansowania na rozpoczgcie dziatalnosci
gospodarczej dla 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy (m.in. weryfikacja wnioskow pod
wzgledem formalnym, opracowanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie przyznania badz
odmowy przyznania dofinansowania, monitoring).

3) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ushug.

4) Realizacja wnioskéw bezrobotnego do 30 roku Zycia o przyznanie bonu szkoleniowego.

5) Realizacja zadan w zakresie zawierania trojstronnych uméw szkoleniowych.

6) Realizacja czynno$ci zwigzanych z przyznawaniem i finansowaniem stypendiow z tytutu
kontynuacji nauki.

7) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie organizacji szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

8) Realizacja zadan z zakresu refundacji poniesionych kosztéw z tytutu oplaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

9) Realizacja zadan w zakresie kierowania osob bezrobotnych do wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, m.in. realizacja w ramach PAI,

10) Biezaca aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP z zakresu
wykonywanych obowiazkdow.

11) Wprowadzanie i uaktualnianie danych do SI Syriusz.

12) Obstuga eDok.

13) Prowadzenie korespondencji, dokumentacji w zakresie pracy na zajmowanym stanowisku, w
tym dokumentacji elektroniczne;j.



14) Realizacja sprawozdan w zakresie wykonywanych zadari na stanowisku pracy.

5) Zadania dodatkowe:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe; i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w powigzaniu innymi aktami
wykonawczymi, w zakresie organizacji szkolen i przyznawania dofinansowania na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej.

2) Marketing i promocja ushig rynku pracy (w szczegdlno$ci przy wykorzystaniu mediéw
spotecznosciowych oraz innych technik rynkowych majacych na celu $wiadezenie wysokic;
jakosei ustug kierowanych do szerokiego grona odbiorcow).

3) Wspdldziatanie z pracownikami CAZ oraz pozostatych komérek organizacyjnych w
niezbgdnym zakresie zwiazanym z charakterem powierzonych zadan.

4) Realizacja zadan z zakresu realizowanych przez PUP projektéw, a takie programéw
wspotfinansowanych z EFS.

5) Opracowywanie i gromadzeniu innych zasobow informacji niezbednych do pracy z klientami.

6) Udziat w pracach zespoléw/komisji dziatajacych w PUP w celu realizacji dziatan wynikajacych
z przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw
wykonawczych.

7) Realizacja i wspotudziat w spotkaniach dla klienta, imprezach (np. Gieldy Pracy, Targi Pracy)
organizowanych przez PUP.

8) Obsluga 0séb niezarejestrowanych w PUP.

9) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Urzedu Pracy

Podejmowanie decyzji (samodzielnos§¢ stanowiska pracy) — zakres uprawnien:

Specjalista ds. programéw/ Specjalista ds. programéw - stazysta)*podejmuje decyzje bedace
w zakresie jego obowigzkow i kompetencii.

1) Kontakty i reprezentacja:
Kontakt z pracodawcami oraz pracownikami instytucji rynku pracy w zakresie realizacji zadan
okreslonych na wskazanym stanowisku pracy oraz realizacja innych powierzonych zadan.

2) Kierowanie i zarzgdzanie personelem:
Nadzor bezposredni: brak
Nadzor poéredni: brak

3) Zastepstwa:

W czasie nieobecno$ci pracownika na stanowisku Specjalista ds. programéw z powodu choroby,
urlopu, badz innej dtugotrwalej przyczyny, zastgpstwo w zakresie realizacji powierzonych mu zadan
kazdorazowo w uzgodnieniu z przetozonym.

4) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu:
Czynna wspolpraca z bezposrednim przelozonym, kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i z pracownikami poszczeg6lnych referatow.

5) Warunki pracy i wynagradzania:
1)  Pracajednozmianowa (od poniedziatku do piatku).
2)  Pelny wymiar czasu pracy - 40 godzin w tygodniu.
3)  Praca przy monitorze ekranowym.
4)  Micjsce wykonywania pracy: w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu
(brak windy).



5) Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

6) OKkres zatrudnienia:
Zatrudnienie na czas: okre$lony w ramach umowy o zastgpstwo.

7) Kryteria oceny wynikow pracy i mierniki efektywnosci:
Ocena jakosci pracy dokonywana jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz w oparciu o obowiazujace akty wewngtrzne w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Swinoujéciu.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Curriculum vitae (Zyciorys),

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg kariery zawodowej
($wiadectwa pracy),

6) inne dodatkowe dokumenty m.in. o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe (do pobrania ze strony BIP), ponadto osoba
wyloniona na ww. stanowisko jest zobowiazana dostarczy¢ przed zatrudnieniem oryginat
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) ewentualne referencje wystawione przez poprzednich pracodawcow,

9) Kklauzula informacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Zgodnie z Art.6 i 7 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Wyrazam zgode na przetwarzanie informacji, w tym moich danych osobowych przez
administratora danych: Powiatowy Urzqd Pracy w Swinoujsciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a,
celem rekrutacji na stanowisko urzednicze. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam,
ze sq one zgodne z prawdq.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ w nastepujacy sposob:
- osobiécie wrzucajac do skrzynki podawczej z korespondencja znajdujaca si¢ na parterze siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy w Swinoujsciu,
- pocztg elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,
- poczta tradycyjng na adres ul. Wojska Polskiego 1/2a, 72-600 Swinoujécie (liczy sie data stempla
pocztowego), z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko:
Specjalista ds. programow/ Specjalista ds. programow - stazysta

w terminie do dnia 20.01.2023r.




Aplikacje, ktore wplyng niekompletne lub po wskazanym wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne i zostana zloZzone
W wyznaczonym terminie, beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ktérej termin
wstepnie przewiduje sie w okresie:
od 23.01.2023r. do 24.01.2023r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(hitp://pup.swinoujscie.ibip.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Swinoujsciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a. Dyreki

Powiatowegd Urfedu Pracy
w S‘-‘)vr yitciu
;

09.01.2023r. X
e Hstng, Frezhiewicz |
(data i podpis Dyrektora lub osoby upgwainibnej)

*)Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w éwinoujéciu, upowszechniajac informacjg o wolnych stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi mogg ubiegac
sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

INFORMACJE DODATKOWE
1) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢

stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostaty zakwalifikowane do II etapu naboru beda do odebrania w
Referacie ds. Organizacyjno-Administracyjnych (pok. Nr 8 lub14) do 10 dni, liczac od dnia nastgpnego po
ukazaniu sig na stronie BIP informacji o wynikach naboru, po tym terminie w/w dokumenty zostang komisyjnie

Zniszczone.

3) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji_zostaly zakwalifikowane do 11 etapu naboru beda

przechowywane przez okres 3 miesigcy, liczac od dnia nastgpnego od dnia ukazania sie na stronie BIP informacji
o wynikach naboru. Po tym okresie dokumenty beda do odebrania u Kierownika Referatu ds. Organizacyjno-
Administracyjnych (pok. Nr 8 lub 14), natomiast po uplywie 4 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw w/w

dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

4) Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu informuje, iz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
przetwarza dane osobowe 0s6b skiadajacych dokumenty aplikacyjne w tutejszym urzedzie, ktére gromadzi do

celéw wynikajacych z Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

5) Informujemy, iz w mys$l w/w przepiséw Administratorem Danych Osobowych zgromadzonych w siedzibie
tutejszego urzedu jest Powiatowy Urzad Pracy w Swinoujéciu, ul. Wojska Polskiego 1/2a, 72-600 Swinoujécie,
ktéry reprezentuje Dyrektor. Jednoczesnie wskazujemy, iz kazdej osobie, ktorej dane osobowe znajdujg sie w tut.
zbiorze danych przyshuguje prawo do ich wgladu, poprawiania, a takze prawo sprzeciwu wobec dalszego

przetwarzania oraz wobec przekazywania tych danych osobowych innym podmiotom.
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