
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W JĘDRZEJOWIE

UL. okRZEl 4qB. 28-J00 JĘDRZEJÓW

()glasza ]labó1' na wolne stano\Ą,isko urzędnicze
Specjalista ds. programów - stażysta
rv Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba o§ób i wynriar czasu pracy: l o§oba 1\ pehlyn \Ąynriarze czasu pracy.

osoba ubiegająca się o Zatrudnienie winna spclniać następującc wymagania:

l. wymagania niezbędnc:

l) posiada obywatelst\\.o po]skie. z Zastlzeżeniem aft, 1l ust, 2 i 3 ustawy z dnia
2 I listopada 2008r. o pracownikach samożądowych (tekst jednolity I D z. U. z 2022r.,
poz,53()),

2) wykształcenie wl,zsze,
3) co najmniej 2 lata stażu pracy,
.1,) pełna Zdolność do czvnności prawllvch olaz korzystanie Z pehli plaw publicznych.
5) nie była skuana plawo]nocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ściganc

Z oskarżcnia publicznego lub umyś]nc przestępstwo skalbo\\,e.
6) nicposzlakowana opinia,
7) znajonrość przepisów prarł,a rł, zakrcsie Zadań Iealizowanych przez |owiatowy IJlząd

Prac), (ustaw i rozpolządzeń wykonarvczych), a w szczególności:
a) Ustawy z dnia 20 kwictnia 2004r. o plomocji latrudDienia i instytucjach rynku pmcy

(tekst jcdnolity: Dz,U . z 2023(., po,/..'l35 z później szyrni znr ianami,),
b) Uslawy Z dnia 2] listopada 2008r, o pracownikach samożądowych (1ekst jednolity:

Dz, U. z ż022r,, poz. 530]l,
c) Ustawy z dnia 26 cz€],wca l974r, Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.|,). z 2023r, ylclz.,

l465),
d) Ustau) z dnia 14 czerrł,oa l9ó0l, Kodeks postępowania administrac)jncgo (teks1

jednolity: Dz.U. z 2023r _, poz.. 7 7 5 z pó źliejszymi z janani,),
c) Ustawy z dnia 10 naja 2018 roku o ochlonie danych osobowych (tekst jednolity|

Dz.U. Z 2019r., poz_l181)_
1) Rozporządżcnia Pallamentu Eulopejskiego i ltady ( L]l] ) 2016/679 Z dnia 27 kwietnia

2016r, w splawie oclrrony osób lizycznych w związku z plzctwarzanicm danych
osobowych iw splawie swobodnego pżepływu takich danych oraz uchvienia
dyrcktywy 95/46/WE,

g) Usta\ł} 7 dnia 30 k\łietnia 2004r. o postępowaniu w sprarvach dotyczących pomocy
publicznej (tckst jedn ollty Dz.U, z,2023r.. poz.102).

h) Ustawy Z cinia 27 sieIpnia 1997r. o ręIrabilitacji zawodowej i społccznej
oraz Zal.udnianiu osób niepełnosplawn),ch (tekst.jcdno]ity| DZ.IJ. z 2023L poz. 1o()
z późnicjszymi znrianami.),

i) Ustawy z dnia 6 marca 20]8r, Pn\ło przcdsiębiotcórv (tekst jednolity: DZ, U,
/ 20 ) _\l .po/_.22l z pzni<jszl mi /.l1.dn.lni].

j) Rozpoźądżenia Ministra Rodziny. l'Iacy i Polityki Społecznqj z dnia 14lipca 20l7r,.
\ł,spri]wie dokonywania Z l.unduszu Pracy lctindacji koszlów wyposażcnia lub
doposażcnia slano\ł,iska pmcy olaz prżyznawania środkóu, na podjęcie działalności
gospo<larczej.

k) Rozpoządzenia Ministla Rozwoju. Pracy i Teohnologij z dnia 18 stycznia 2021I.,
zmicniające rozporządzenie \\,sprawie dokonywania Z lunduszll Pracy reliLndacji
kosztów wyposażenia lub cloposażenia stanowiska pracy oraz przyzrrarvania ślocików
na nndiccie dzialIlIrocci pL,sp,,Lldr.,/cj



l) Rozporządzenia Komisji (UE) nr I40'7l20I3 z dnia 18 grudnia 2013r, w sprawię
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
dęminimis (Dz. Urz. UEL352 z24,|2.2013t., str.I).

m) Rozporządzenia Konisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r, w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskięj do pomocy
dę minimis w sęktorzę rclnym (Dz, Urz, lJE L 352 z 24.12.2013r' str.9).

n) Ustawy z dnia 23 kwietnia l9ó4r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. IJ. z 2023r.,
poz, 16|0 z późnlejszymi zmianami),

o) U§tawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tękst jednolity: Dz.|]. z 2022r.
poz. 2ż30 z późnieJszymi zmianami).

p) Ustawy z dnia 14 8rudnia 2016r. Prawo ośWiato\łe (tekst jednollly.. Dz. \]. z 2023r.
poż, 900 z późniejsżymi zmianami),

q) Ustawy z dnia 13 czelwca 2003r. o zatrudni€niu socjalnym (tekst jednolity: Dz. U,
z 2o22r. , poz.2241).

r) Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006r. o spółdzielniach socjalnych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2023t., poz. 8O2).

s) Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 12 grudnia
2018r, \ł sprawie plzyznania osobie niępełnosprawnej środków na podjęcie
działalności gospodarczej, rolniczęj albo działalności w formie spółdzielni socjalnej.

8) biegła znajomość obsługi komputera, biegła znajomość obsługi urządzeń biurowych,
9) odpowiedzialność, samodzielność, komunikat}lvność, surnienność i staranność

w wykonywaniu zadań,
10) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. wymagania dodatkowe:
1) wyższe magisterskie,
2) preferowany staż pracy wjednostkach śamorządu terytorialnego,
3) znajomość obsługi systęmu infomatycznego SYRIUSZ,
4) umięjętność pracy samodzielnej i w zespole,
5) umiejętność pisania pism, pźygotowywania opracowali i analiz,
6) bardzo dobra organizacja pracy, odpornośó na stres,

3. Zakres zadań rłykonywanych na §tanowi§ku: specjali§te ds. programów - staży§ta
w cen(rum Aktywilacji Zawodowej:
l. Marketing usług ofelowanych przez Urząd.
2. Inicjowanie i organizowanie plogramów na rzecz promocji zatrudnienia, łagodzenia

skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej wymienionych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach ryŃu pracy finansowanych zę środków Ftnduszu Pracy,
PFRON oraz środków Funduszy Unijnych, w tym w szczególności; plac
interwencyjnych, robót publicznych, plac społecznie użytęcznych olaz organizowanie
miejsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie pncodawcy poniesionych kosztów
z t},tułu opłaconych składek na ubezpieczenia społeczne w związku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego.

3. Nęgocjowanię warunków i zawieranie umów z pracodawcami w zakręsle organizacji
mięjsc pracy w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych, prac społecznie
użytecznych olaz olganizowania mięjsc pracy poprzez jednorazowe refundowanie
placodawcy poniesionych kosztów Z tytułu oplaconych składek na ubezpięczenia
społeczne w związk:u z zatrudnięniem skierowanego bezrobotnęgo finansowanych
ze środków Funduszu Pracy oraz środków Funduszy Unłnych.



4. Reftłldowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach określonych
w prżepisach o.zafudnieniu socjalnym.

5. Ręfundowanie świadczeń integracyjnych przyzna\łanych na podstawię przepisó\ł
o zatrudnięniu socjalnym.

6. Przyznawanie ,glantu" na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
skierowanego bezrobohego rodzica powracającego na rynek pracy lub beżrobotnego
sprawującego opiekę nad osoba Zależną,

7. Przyznawalie świadczęnia aktywizacyjnego, dla osób powracających na rynęk pracy
po przerwie związanęj z wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osobą
zależną.

8. Refundacja pracodawcom składęk na ubezpieczenie społeczne za bezrobotnych
do 30 roku życia podejmujących pierwsze zatrudnienie.

9. Dofinan§owanie wynagrodzenia pracodawcom za zatrudnienie bezrobotnych, którzy
ukończyli 50 rok życia.

10. Plowadzenie splaw z zakresu lefundacji kosztów wyposaźenia lub doposażenia
stanowi§k pracy dla skiąowanych bezrobotnych oraz udzielania jednorazowo
środków osobom bezrobotnym na podjęcie własnej działalności gospodarczej, w tym
w ramach pĄektów współfinansowanych ze środków Funduszy Unijnych.

11. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o odroczeniu terminu spłaty, rozłożęniu na
ra§ lub umorzeniu części albo całości należności z tytułu zwrotu refundacji ko§ztów
doposażenia i wyposźenia stanowisk pracy d]a skierowanych bezrobotnych lub
przyznutych jednorazowo śIodków o§obom beaobotnym na podjęcie własnej
działalności gospodarczęj.

12. Przygotowanie dokumentów niezbędnych do windykacji należności z tytułu zwrotu
refundacji kosztów doposażenia i łyposażenia stanowisk pracy dla skierowanych
bęzlobotnych lub zwrotu przyznanych jednorazowo środków osobom bezrobotnym na
podjęcie własnęj działalności gospodarczej,

13. Finansowanie wydatków na instrumęnty lub usługi rynłu pracy określonę w ustawie
o promocji żatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do osób
niepełnosprawnych,

14. Przyznalie osobom niepełnospra\łnym środków na rozpocżęcię działalności
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkładu do spółdzie|ni socjalnej,

15. Dokonywanie zwrotu pracodawcom kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osób
niępełnosprawnych.

16. Przygotowanie dokumentacji i finansowego rozliczenia zawańych umów,
l7. Prawidłowe prowadzęnie rejestrów wniosków i umów z zakresu rcalizowanych

instumentów rynku pracy.
l8, Kontrola zgodności udzięlonej pomocy publicznej dla pźedsiębiorców w lamach

sto§owanych instrumentów rynku pmcy z warunkami jej dopuszczalności.
19. Prżyjęcie, analiża i ra§huŃowę pofiłierdzęnię wliosków o rel'tu.ldacię cżęści kosztów

poniesionych w lamach stosowanych instrumęntów rynku pracy finansowanych ze
środków Ftu,tduszu Placy oraz środków FU i innych funduszy, w tym w szczególności
kosztów wynaglodzęń i składki na ubezpieczenia społeczne z tytułu żawarrych umóW
o organizację prac intelwencyjnych, robót publicznych, refundację składek ZUS, prac
społecznie użytecznych, zwlotu kosztów przejŁdów, zakwatelowMia, relundowania
kosztów opieki, świadczęń integlacyjnych.

20. Przekazywanie dyspozycji do Działu Finansowo - Księgowego dotyczących
IeguloWania należności wynikających ze złożonych wnioskóW oftz z ty.llułlr zawaiych
umów lub porozumień,



21. Bieżący monitoring zaangżowania środków Funduszu Pracy i PFRoN w ramach
umów zawieranych plzęz PUP w obszaże aktywizacji bezrobotnych
i niepełnosprawnych,

22. Monitoring i kontrola przebiegu r€alizacji umów cywilno - prawnych zawańych
w lamach sto§owanych instrumentów rynku placy linansowanych ze środków
Funduszu Pracy, PFRON oraz środków FU i innych fundu§zy,

23. ocęna efektywności działań w ramach instrunentów rynku pracy finansowanych
ze środków Funduszu Pracy, FU i innych funduszy celowych oraz w zakręsie
rehabilitacji zawodowej osób niępełnosplawnych,

24. Dobór uczestników do programów/projektów.
25, Sporządzanie sprawozdawczości z reallzacji programów/pĄektów, w tym

współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej W ramach Europejskiego
Funduszu Społecznego oraz współudział w sporządzaniu WnioskóW o płatność
benelicjenta zgodnie z w)no8ami Unii Europejskięj.

2ó. Opracowyrłanie i realizacja programów specjalnych.
27. Realizacja programów regionalnych na podstawie porozumienia żawańego

z Wojewódzkim Urzędem Pracy.
28. Inicjowanie i realizacja plojektów pilotażowych,
29. Realizacja Plogramu Akt}ałizacja i Integracja,
30, Pozyskiwanie i glomadzenie informacji o źródłach finansowania

programów/pĄ ektów,
31. Opracowywanie i realizacja programów/projektów w zakresie promocji zatrudnienia,

przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych ze śIodków Funduszu Pracy, PFRON oraz FU,

32. Przechowywanie dokumentacji związanej z realizowanymi zadaniami, w tym
\ł lamąch projektóW współfinansowanych ze środków Funduszy Unłnych zgodnie
z obowiązującymi przepisami.

33. Gromadzęnie danych o uczestnikach proglamóWprojektów,
34. Zawieranie i realizacja z agęncją zatrudnięnia umów na doprowadzenie skiero\łanego

bezrobotnego będącego w §zczególnej sytuacji na rynku pracy do podjęcia
/atrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

35. Dokonyrvanie analiz i ocen dotyczących rynku pracy na potrzęby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organów zatrudnienia,

36. Właściwe plzygotowanie dokumentacji merytorycznej związanej z rcalizaclą
programódproj ektów.

37, Monitoring, ocena realizacji programódprojektów rynku pracy i sporządzanie
splawożdań z tego zakesu.

38, Wnioskowanie ewentualnych zmian W trakcie realizacji programu/projektu.
39. Współplaca z gminami w zaklesie upowszechniania informacji o robotach

publicznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja or^z zatrudnlenia
socjalnęgo na podstawie prżepi§ów o zatrudnieniu socjalnym.

40. organizacja innych form aktywizacji i programów.
41. współpraca z Właściwym tereno\łym inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy osób niepełnosprawnych.
42, Współpraca z organizacjami pozarządowymi i lindacjami działającymi na rzecz osób

niępełnosprawnych W żakresie rehabilitacji zawodowęj osób niepełnosprawnych,
43. Przygotowywanie t |eallzacja zgodnych z powiatową strategią dotyczącą

rozwiązywania problemów społecznych powiatowych plogramów działań Ąa ftecz
osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodo\łęj i zatrudnienia oraz



przestrzegania praw osób niepełnosprawnych W części dotyczącej PUP.
44. Działalność informacyjno-promocyjna w zakesie realizowanych zadań.
45, Monitoring wskaźników określonych w ramach projektóW finansowanych ze śTodków

Funduszy Unłnych.
4ó. Odpowiedzialnośó za prawidłowość i źetelność wykonywanych zadań onz

samokontrola.
47. Dbałość o powierzony majątęk PUP.
48. Przygotowywanie i przeprowadzanie postępowali o udzielenie zamówień publicznych

w zakresie realizowanych spraw, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych
(szczegółowe zasady w tym zakresię określa Regulamin postępowania w sprawach
o udzielenię zamówień publiczlych w PUP Jędrzejów wprowadzony wewnętrznym
aktem nomatywnym Dyrektora).

49, Wykonywanie czynności merytorycznych, wymaganych w związku z realizacją
plojektów z wykorzystaniem środków FU,

50. Wykonywanię czynności zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną, W lym
uporządkowanie i przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spIaw.

51. Przygotow},\łanie projęktów dokumentacji, a w szczególności wzorów decyzji,
postanowięń, Wniosków, umów, porozumień, związalej z zakresem realizowanych
spraw,

52. Przygotowywanie danych do analiz, badań oraz statystyk i spTawozdali z sytuacji na
rynku pracy.

53. Bieżącę i terminowe opracowanie sprawozdań, raportów i analiz z zakresu
realizowanych usług i instrumentów rynku pracy z wykoźystaniem baz danych.

54. sporządzanie analiz na potzeby Dy,rektora Urzędu,
55. Stała współpraca z pożostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie

realiZowanych zadań,
56, Przygotowywanie i aktLralizacja informacji zawańych na stronię intemetowej PUP,

tablicach informacyjnych, w infokioskach oraz wyświetlanych na monitorach LcD
w 7akresie reaIizo\łanych zadan.

4. lnformacja o warunkach pracy:

l) zatrudnienie w ramach umowy o pracę zawańe.j na pełny etat,
2) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym

umowę o pracę zawiera się na czas określony nie dłuższy niź 6 miesięcy,
3) praca admini§tracyjno - biurowa - kontakt z klientem wewnętrżnym oraz Zewnętrznym,

częsta komtu,ikacja werbalna i pisemna,
4) stanowisko placy żwiązanejest z pracą przy komputerzę powyżej 4 godzin dziennie,
5) na stanowisku pracy nie Występują czynniki szkodliwe dla zdrowia.
6) w <lniach od poniedziałku do piątku obowiązuje 8 - godzinny dzień pracy od go(lziny

7|5 do godzjny l5|5.

5. lnformacja o w§kaźDiku zatrudnienia osób niep€łnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jędrzejowie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitącji zawodowej i społecznej oraz Zafudnieniu
osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6%.



6. wymagane dokumenty:
a) list mot},wacyjny,
b) życiorys curdculum vitae,
c) kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających staż pracy,

ą w prżypadku pozostawania w stosunku pracy, zaświadczenie potwieldzające
stanowi§ko i ok€s zatrudnienia,

d) kserokopie dokurnentów potwięIdzających posiadane kwalifikację (udokumentowani€
posiadanej wiedzy niezbędnej do wykonywania obowiązków, ksęrokopie
dokumęntów potwierdzających posiadane wykształcenie, Ńończone kursy, szkolenią
studia pod}?lomowe),

e) oświadczenie o po§iadaniu obywatelstwa,
D oś,\łiadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do cz}.nności prawnych oIaZ korzystaniu

z pełni praw publicznych,
g) oświadczenie, że kandydat nie był skMany plawomocnym wylokiem sądu za umyślne

przestępstwo ściganę z oskarżenia publicznego lub umyślne prżestępstwo skarbowe,
h) oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
i) oświadczenie o wylażęniu zgody na prżetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca

zamieszkania (miejscowości) w celu przeprcwadzenia obecnego postępowania
Iękrutacyjnego przeż D}Tęktora PUP w Jędrzejowie, pźęZ okręs trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania żgody w dowolnym momencie na pżetwarzanie danych
kontaktowych,

j) oświadczenie o wyrażęniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamię§zkania (miejscowości) w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego na liście
kandydatów spełniających wymagania formalne, która zostani€ opublikowana
w Biuletynie Info.macji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu,

k) oświadczenie o wyTażeniu zgody na komisyjne zniszczen].e żłożonęj przeze mnie
ofeńy (wlaz z kserokopiami dokumentów) uznanej za niespełniającą wymagań
formalnych lub złożoną po teminie, jak również złożonej w terminie i spełniającęj
wynagania formalne oferty nie odebranej pźeze mnie w teminie 1 miesiąca od
zakończenia procedury naboru,

1) oświadczenie kandydata o stanie zdTowia pozwalającym na zahudnienie na tym
stanowi§ku,

m) klauzula informacyjna,
n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatTudnienie.

Oświadczęnia wymięnione w punkcie 6 lit. e, Ą g, h, i, j, k, l, klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie wzory do tobrania
zę strony Biuletynu Informacji Publicznej www,Dowiatiedrzęjow.!1,ĄiDkod,/012/006

Ww oświadczenia i dokumęnty winny być opatzone własnoręcznym podpisem, a kserokopie
dokumentów winny być potwierdzone za zgodność Z oryginałem pżez osobę zainteresow;ną
ubiegającą się o zatrudnienie,

7. Dokumenty aplikacyjne składane przęz osoby ubiegającę §ię o zatrudnienię mogą być
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o prowadzonym naborze na wolne
§lanowisko urzędnic/e i t) lko r^ formie pisemnej.

8. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.

9. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszęniem.



10. Miejsce i ternin składania dokumentów:

WyIrraganc dokumcnty aplikacyjne w zamkniętej kopercic z podanym adlcsem zwrolnym
należy skladać bęZpośrednio w siedzibie I'UP w Jędr.zejorł,ic rv pokćlj nr 14 (kancelaria)
w godz, od 7l5 do l5l5lub przesyłać ]istem polcconym na adles:

Powiatowy t]rząd I'rac}, w .|ędrzcjolvie

28-300 Jędrzejów ul. Okrzei 49B
w terminic do dnia: 03.10.2023r.

Jędrzejów, dnia 1 8.09,2023r.

(duta, podpiś i }1ieczęć D.)),,ektora )

Na dostarczonej kopct,cie zawicrającej cLokumcnty aplikacyjne należv umieścić Zapi§|
,.Dotyczy naboru nn stanowi§ko: specjalista ds. programó$,- §tażysta w Centlum

Akty\!izacji Zarłodo$,ci''

Za datę doręczęnia dokumentów do Powiatowego UIzędLl Pracy w Jędrzejowie uważa się
datę rłpły]łl do PUP w Jędrzejowie. Dokunęnry, które wpłyną do Urzędu po upływie w/w
teminu nię będą rozpaĘ.wane.

Data \Ąpły_wu_jest oznaczona w spo§ób tlwĄ la przekazanej przez kandydata kopercie (data
wpływu i liczba dziennika korespondencji wpływającej).

11. Osoby, które spełniają wymagania formalnę określone w ogło§żęniu o naborze na wolnę
§tanowisko urzędnicze żostaną pisęmnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postępowania kwalifi kacyjnego,

12. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana w Biuletynię Infomacji Publicznęjwww,powiatiedźq raz na tablicy ogłoszeń w Powiatowym Urzędzii
Pracy w Jędrzejowie.

Dyreklor
Powiatowego U.zedU Pracy

l g ń 2?!1 mgr A$(d Koprowska


