Bialobrzegi, dnia 12 maj 2021 roku.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALOBRZEGACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALOBRZEGACH
,POSREDNIK PRACY — STAZYSTA”

I. Wymagania konieczne:

1.

LB bi B 1D

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Wyksztatcenie $rednie,

Posiadany min. 12 miesieczne doswiadczenie w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.
Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione z winy umyslnej,

Stan zdrowia pozwalajacy na prace na okreslonym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

II1.

1.

Znajomos¢ aktéw prawnych:
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy I Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia 2017 r. w
sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

Praktyczna znajomos$¢ programéw srodowisk MS Office
Biegta obstuga urzadzen biurowych

Mile widziane doswiadczenie: obstugi programu SYRIUSZ

Predyspozycje osobo$ciowe:

s b

Komunikatywnosé,

Odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnosé,
Umieje¢tnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
Umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole
Sumiennosé¢ i obowigzkowos¢.



IV. Gléwne obowiazki:

9.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
Pozyskiwanie ofert pracy,

Umozliwienie kontaktu pracodawcom z wybrang grupa kandydatéw do pracy oraz umozliwienie
nawigzania bezposredniego kontaktu pracodawcéw z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi
pracy,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz pracodawcom w zakresie
migdzynarodowego posrednictwa pracy zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow
w Unii Europejskiej,

Rejestracja uzyskanych ofert pracy,

Prowadzenie rejestru danych o pracodawcach,

Inicjowanie i  organizowanie  kontaktéw  bezrobotnych i poszukujacych  pracy
z pracodawcami — organizowanie gield pracy.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w ustawie o cudzoziemcach.

Przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace
$€zonowa,

10. Rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
11. Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu

V. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

prawidtowo$¢ sporzadzanych dokumentow,

dobra wspotprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
odpowiedzialnos¢ materialng z art. 114 — 122 Kodeksu Pracy,
odpowiedzialnos¢ materialng za prawidlowa realizacje projektu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

[—

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

Rodzaj pracy; umystowa, wymaga obstugi komputera i urzadzen biurowych, kontakt bezposredni i
telefoniczny z klientami zewnetrznymi.

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym, ktorego
obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, regulaminu
pracy i wynagradzania Powiatowego Urze¢du Pracy w Biatobrzegach.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV

e List motywacyjny,

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem).

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

* Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,



* Zaswiadczenie lub oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo
popetnione umyslnie lub zaswiadczenie o niekaralnosci.

*  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

*  Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* Oswiadczenie, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
,»Posrednik pracy — stazysta”

VIII. Dokumenty uzupekniajace:

1. Kopie zaswiadczen na temat ukonczonych kurséw i szkolen (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem,

2. Referencje i opinie,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace ewentualne umiejgtnosci lub uprawnienia (poswiadczone przez
Kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

IX. termin skladania ofert:

Wymagane  dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na  adres: Powiatowy  Urzad Pracy
w  Bialobrzegach, ul. Skladowa 5 lub sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bialobrzegach, ul. Sktadowa 5; 26-800 Biatobrzegi — II pietro sekretariat pokdj nr 3 w terminie do dnia
27.05.2021 r. do godz. 14.00 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

» Nabor stanowisko urzednicze Posrednik pracy - stazysta ”

* Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: »Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnial0 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawa z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282t.j.),

Inne informacje

1. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé¢ oryginal waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata w
terminie 1 m-ca od daty zatrudnienia.

2. Oferty nadestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach.

3. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Bialobrzegach zostang
dotaczone do jego akt osobowych.




Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

Klauzula informacyjna

dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) informujemy,

ze:

Administrator
Twoich danych

Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

Dane kontaktowe

Z Administratorem mozna sie skontaktowac:

1) osobiscie;

2) telefonicznie: 48 613 24 80;

3) pisemnie: ul. Sktadowa 5, 26-800 Biatobrzegi lub na adres
poczty elektronicznej: sekretariat@pupbialobrzegi.pl.

Inspektor Ochrony
Danych

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatobrzegach zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pupbialobrzegi.pl lub

pisemnie (na adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy ul. Sktadowa
5, 26-800 Biatobrzegi ).

Z Inspektorem Ochrony Danych mozina sie kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele

przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegdlnych
kategorii danych

Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w
Biatobrzegach do momentu zakoniczenia procesu rekrutacji w

nastepujacych celach:

1) W zakresie danych wynikajacych z tredci art. 22* ustawy z dni 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych okreslonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowiazkowe,
brak podania danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w
naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody
na przetwarzanie danych osobowych.
Podanie danych jest wyzej wymienionym
dobrowolne.

zakresie jest




Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na
zlecenie i w imieniu pracodawcy, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu éwiadczenia
okreslonym w umowie ustug na rzecz pracodawcy, na przyktad: ustugi
teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktorej dane
dotycza

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w
Biatobrzegach majg prawo do:

1)
2)
3)

4)

6)

7)

dostepu do swoich danych osobowych

zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe

zadania usuniecia danych, gdy dane nie s3 niezbedne do celéw, dla
ktorych zostaty zebrane Iub po wniesieniu sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.
W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest
zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem

zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionuja
prawidtowo$¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby
te sprzeciwiaja sig usunigciu danych, Powiatowy Urzad Pracy w
Biatobrzegach nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw
przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom, ktérych dane dotyczg do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy osoby te wniosty
sprzeciw wobec przetwarzania danych - do czasu stwierdzenia
nadrzgdnych interesow administratora nad podstawag takiego
sprzeciwu;

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn
zwigzanych ze szczeg6lng sytuacjg 0sob, ktérych dane sg przetwarzane;
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




