OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Powiatowy Urzad Pracy
w Jasle

38-200 Jasto, ul. Rynek 18

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista do spraw programow w Referacie Dotaciji

1. Wymagania zwiagzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze,
b) posiadanie co najmniej 2 lat stazu pracy nabytego w ramach umowy o prace
w zakresie wykonywania prac administracyjno-biurowych,
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pefni
z praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
e) posiadanie obywatelstwa polskiego,
f) nieposzlakowana opinia,
g) znajomos¢ przepisdw dotyczgcych funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,
h) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych dziatalno$¢ powiatowego urzedu
pracy,
1) znajomos¢ nastepujgcych aktdw prawnych, tj.:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- rozporzgdzenia 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,



- art. 46 ustawy z dnia 20 kwietnia 2024 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca
2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na

podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2022r., poz. 243 z pdzn. zm.).

2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i zespotowej,
b) komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

c) wysoki poziom kultury osobiste;.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) stata opieka nad bezrobotnym w zakresie ubiegania sie o przyznanie jednorazowo
srodkéw z Funduszu Pracy, srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego na
podjecie dziatalnosSci gospodarczej, zatozenie spétdzielni socjalnej Iub
przystgpienie do istniejgcej spdtdzielni socjalne;,

2) weryfikacja zapiséw zamieszczonych w ztozonych wnioskach o dofinansowania
na podjecie dziatalnosci gospodarczej pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) odnotowywanie w systemie Syriusz (zdarzenia ztozenia wniosku),

4) udzielanie pisemnych odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia ztozonych wnioskéw,

5) wprowadzanie do systemu Syriusz danych umozliwiajgcych realizacje przelewéw
dotyczacych dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej oznaczonych
parzystymi numerami spraw z podziatem na realizowane programy,

6) prowadzenie w formie papierowej ewidencji zawartych uméw o dofinansowanie
podijecia dziatalnosci gospodarczej,

7) weryfikacja dokumentow dotyczgcych rozliczenia kwot wydatkowanych w ramach
umowy o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej oznaczonych
parzystymi numerami spraw,

8) kontrola (w trakcie obowigzywania umowy) w miejscu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub w siedzibie urzedu prawidtowosci wykonania warunkow
zawartych uméw o dofinansowanie podjecia dziatalno$ci gospodarczej,

oznaczonych parzystymi numerami spraw,



9) biezacy monitoring prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez Beneficjentéw,
poprzez analize wpltywu dowodow wptat sktadek ZUS optacanych przez
Beneficjentéw z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, weryfikacje
zapisow dotyczgcych Beneficjentow na stronie internetowe;j co
najmniej 1 raz na 6 miesiecy,

10) kontrola koncowa wykonania warunkéw zawartych umoéw o dofinansowanie
podjecia dziatalno$ci gospodarczej, przygotowywanie wypowiedzen (w przypadki
niespetnienia warunkéw okreslonych w tych umowach), prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawie odroczenia sptaty, roztozenia na raty
lub umorzenia dlugu wynikajgcego z wypowiedzenia zawartych umow

oznaczonych parzystymi numerami spraw.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca wykonywana jest na terenie jednostki,
w pomieszczeniu biurowym. Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie obstugiwata
komputer z drukarka, kserokopiarke, niszczarke i typowe narzedzia reczne niezbedne
w pracy biurowej. Praca na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich. Nie wymaga
ona szczegolnych wymagan zdrowotnych i wtasciwosci psychofizycznych, ale wymaga
ogodlnego dobrego stanu zdrowia, dobrej komunikatywnosci, kreatywnosci
i aktywnosci. Praca pod presjg czasu oraz wymagajgca umiejetnosci radzenia sobie

z sytuacjami stresujgcymi.

Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku os6b
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace

na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 m-cy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzor —


http://www.ceidg/

zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

c) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

e) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzér — zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — wzér — zatgcznik nr 2 do
niniejszego ogtoszenia,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.:

poprzednie zakresy czynnosci.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym.
Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza
dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodag
kandydata wyrazong na pismie (wzor — zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie skutkowac
bedzie odrzuceniem oferty. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia do wglgdu oryginatow ww. dokumentéw oraz do ztozenia

oswiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalnosci gospodarczej.

5. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty okreslone w pkt. 4 nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Jasle, w pok. 111 lub przesta¢ do Powiatowego Urzedu Pracy
w Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto w terminie do 27.01.2025 .
Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista do spraw programéw w Referacie Dotacji.”

Nabér bedzie przebiegat nastepujaco:
- Etap pierwszy — selekcja wstepna zgtoszeh kandydatéw pod katem spetnienia

wymogow formalnych,



- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy przeszli etap
pierwszy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub listownie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odebrane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru
w pok. 112, po tym czasie zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien

przepisu art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

Janusz Pacher
/ -kwalifikowany podpis elektroniczny -/

Jasto, dnia 14.01.2025 r.
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