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Jaworzno, dnia/ (7 stycznia 2022 .

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE
UL. POLNOCNA 9b, 43-600 JAWORZNO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. aktywizacji
w Dziale Instrumentow Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

(nazwa stanowiska, komadrka organizacyjna, wymiar czasu pracy, liczba wolnych etatow)

1. Wymagania niezbedne:

S S W

e)

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy : minimum 6 miesiecy w administracji publicznej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

Umiejetnosci zawodowe:

znajomos$¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

znajomos$¢ przepisow ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera (w srodowisku WINDOWS, Open Office / MS Office),

Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy i terminowego wykonywania zadan,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢,

rzetelnosc,

bezstronnos¢,

kultura osobista,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zakres zadan i czynnosci obejmuje m.in. obszary dotyczace:

1)

2)
3)
4)

3)

przyznania bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego z podjgciem
tej dziatalnosci, w tym takze na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spotdzielni socjalnych,
refundaciji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
przyznania $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

przyznania osobie niepetnosprawnej jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze,
rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalnej,

zwrotu kosztow adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osob niepetnosprawnych, adaptacii lub
nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w
zakfadzie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepetnosprawnych oraz
urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepetnosprawnosci, rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb w tym zakresie,



6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

zwrotu miesiecznych kosztéow zatrudnienia pracownika pomagajacemu pracownikowi niepetnosprawnemu
w pracy w zakresie czynnosci ufatwiajacych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynnosci
niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika niepetnosprawnego na
stanowisku pracy,

zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;,

dofinansowania oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie dziatalnosci
gospodarczej albo wiasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego przez osobe niepetnosprawng,
zwrotu poniesionych przez organizatora robét publicznych kosztéw z tytutu zatrudnienia, nagréd oraz
optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych,

zorganizowania prac spotecznie uzytecznych,

zatrudnienia wspieranego,

wspditpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie monitoringu
zatrudnienia przez wymagany okres bezrobotnych skierowanych przez powiatowy urzad pracy u
pozyczkobiorcow na utworzonych stanowiskach pracy,

realizowania dziatai w zakresie Programu Aktywizacji i Integracji,

przyznania bonu na zasiedlenie,

zwrotu kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych, prac spofecznie uzytecznych lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do
miejsca zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

zwrotu kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem
tych osdb w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

zwrotu kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez Urzad,

refundacji kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

przyznania $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej

z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezna, refundaciji kosztow
poniesionych na skiadki na ubezpieczenie spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy zyciu,

przyznania dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia,

zorganizowania stazu,

zwrotu poniesionych przez pracodawce z tytulu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
skierowanego bezrobotnego kosztéw wyptaconego mu wynagrodzenia, nagréd oraz opfaconych skiadek
na ubezpieczenia spoteczne,

refundacji kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi lub osobg zalezng,

przyznania stypendium w zwigzku z podjeciem dalszej nauki w okresie 12 miesigcy od dnia
zarejestrowania w Urzedzie,

przyznawania bonu zatrudnieniowego,

przyznawania bonu stazowego,

przyznawania dodatku aktywizacyjnego,

przygotowywania projektow uméw cywilno-prawnych oraz zaéwiadczen w zakresie stosowanych
instrumentow rynku pracy i dodatkowych dziatan wspierajacych zatrudnienie,

ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz rozporzadzen wykonawczych
i przepisdw wspodlnotowych w obszarze realizowanych zadan,

sporzadzania wykazu pracodawcow i osob, z ktérymi zawarto umowy w sprawie wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, refundacji kosztow poniesionych z
tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,



32) zlecania zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowej o0s6b niepetnosprawnych  fundacjom
i organizacjom pozarzadowym,

33) doradztwa organizacyjno - prawnego i ekonomicznego w zakresie dziatalnoSci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

34) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

35) wspotpracy z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny kontroli miejsc pracy dla osob
niepetnosprawnych,

36) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

37) wspotpracy przy realizacji indywidualnych planéw dziatania,

38) przygotowania danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonanie oceny
efektywnosci dziatan dotyczacych instrumentéw rynku pracy oraz pozostatych realizowanych zadan,

39) wspolpracy przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
programoéw i projektow zwigzanych z promocjg zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz
aktywizacjg zawodowa 0s6b bezrobotnych, w tym projektoéw unijnych,

40) udzielania informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

41) przetwarzania informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

42) planowania wydatkéw na realizacje zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie $rodkéw publicznych w
sposdb celowy, oszczedny i terminowy,

43) opracowywania okresowych sprawozdan i informaciji dla potrzeb Dyrektora i Zastepcy,

44) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych o dziatalno$ci Urzedu,

45) przestrzegania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych,

46) przestrzegania ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

47) nalezytego i terminowego zafatwiania spraw wnoszonych przez interesantow,

48) sporzadzania korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

49) udostepniania informacji publicznej,

50) prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt wytworzonych w toku dziatalnosci
Urzedu,

51) wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

52) wspdtpracy z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

53) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Urzedu, Zastgpcy Dyrektora
lub bezpo$redniego przetozonego,

54) redagowanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej tut. Urzedu.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Praca administracyjno — biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie
W pomieszczeniu spetniajagcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) Czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowg i przecietng 40 godzinng tygodniowg normg czasu pracy,

¢) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz z obstugg urzadzen
biurowych,

d) Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Spo$rdd czynnikow
ucigzliwych moze wystapic¢ gtéwnie obcigzenie psychiczne oraz obcigzenie statyczne.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych osiggnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,



c) kserokopie dokumentoéw po$wiadczajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

d) kserokopie dokumentébw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. zaswiadczenia
0 ukonczonych kursach, szkoleniach),

e) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

f) kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku posiadania),

g) oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) oSwiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych),

j) oryginat kwestionariusza osobowego,

k) ewentualne referencje.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w lit. g - j nalezy pobra¢ na stronie BIP tut. Urzedu / Dokumenty rekrutacyjne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Poinocna 9b do skrzynki, ktéra jest dostepna w godzinach pracy Urzedu na parterze
w holu wejscia gléwnego do budynku lub poczta na adres Urzedu, 43-600 Jaworzno, ul. Pétnocna 9b
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. aktywizacji w Dziale Instrumentéw Rynku
Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej (znak sprawy: OK.1110.4.2022.JMO) w terminie do dnia
24 stycznia 2022r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Wylacza sie mozliwo$¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Péinocna 9b, | pietro.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z zapisami art.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako ,RODQ", Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie informuje, iz:

1)

2)

3)

Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie, z siedzibg w Jaworznie, przy
ul. Pétnocnej 9b, tel. 32 618 19 00.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/-a danych osobowych mozna skontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych telefonicznie pod nr 32618 19 37  lub poprzez  e-mail
iod@jaworzno.praca.gov.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, stosownie do postanowien art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz.1320), ustawy o pracownikach samorzadowych ( art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),
a w pozostatym zakresie na podstawie Pana/Pani dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO - w przypadku podania danych nalezacych do szczegolnej kategorii danych).

Pani/-a dane osobowe beda przekazywane tylko i wytacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodoweyj;

Pani/-a dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania
danych osobowych, tj. przez okres 2 lat.

Przystuguje Pani/-u prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo do zlozenia w kazdym czasie o$wiadczenia o cofnieciu wyrazonej zgody. Cofnigcie zgody
nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, jest niezbedne aby uczestniczy¢
w rekrutaciji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

10) Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Administratora

Danych Osobowych, w tym profilowaniu przy realizacji stosunku pracy.

11) Gdy uzna Panli, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/-u prawo

do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).



