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Olesnica, dnia 12.01.2021 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Oles$nicy oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy: poSrednik pracy - stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olesnicy, Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Tlos¢ stanowisk -1

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13.

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

. Korzystanie z petni praw publicznych;

Niekaralno$¢, tj. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo §$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- O stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych

pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na konkursowym stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli RP);

Umiejgtnos¢ obshugi komputera w zakresie: pakiety biurowe MS Office, Open Office,

poczta elektroniczna, internet.

. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

l.

2

Preferowane wyksztalcenie wyzsze, kierunki: prawo, administracja, ekonomia, finanse,
rachunkowos¢;
Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, znajomos¢ Kodeksu

postgpowania administracyjnego;

/
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3. Wysoka kultura osobista, fatwo$¢ nawiazywania wspdlpracy 1 kontaktow
interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, obowigzkowos¢, odpornosé
na stres.

4. Umiejetno$é planowania i organizacji pracy na stanowisku.

Do gléwnvch obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo:

1. Realizacja zadan w oparciu o obowiazujace szczegblowe warunki realizacji oraz tryb
i sposéb prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach.

3. Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegoOlnodel ustalanie
profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu
dziatania, §wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostgpu do innych form pomocy okre§lonych w ustawie.

4. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach 1 obowiazkach.

5. Pozyskiwanie ofert pracy.

6. Udzielanie pracodawcom informaciji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy.

7. Informowanic bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

8. Tnicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami.

Qdpowiedzialnoé¢ pracownika:

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Wykonywanie zadaf na powierzonym stanowisku w sposob bezstronny, z zachowaniem
nalezytej dbalosci o interes publiczny i stuszny interes obywateli.

2. Kierowanie sic w podejmowanych dzialaniach przepisami prawa.

3. Czuwania nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw nalezacych do zakresu
CZynnosci.

4. Przestrzeganic ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.

5. Przestrzeganic przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow

— 2

przeciwpozarowych.
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6. Dbanie o mienie urzgdu i powierzone mu wyposazenie.
7. Przestrzeganie tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem.
8. Zabezpieczanie drukow, dokumentacji i pieczeci przed osobami niepowotanymi.

9. Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy urzedu.

Informacja o warunkach pracy:

a) Praca biurowa z uzyciem sprz¢tu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobg);
b) Praca w godzinach 7.30-15.30;
¢) Kontakt z klientami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

a) Sprzet informatyczny: komputer z oprogramowaniem;
b) Srodki tgcznosei: telefon, internet;

¢) Inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych - powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

a) CV - opatrzone wiasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej;

b) List motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem:;

¢) Kopie dokumentow potwierdzajacych:
- wymagane wyksztalcenie;

d) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (do
pobrania ze strony BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy http://pup.olesnica.ibip.pl);

¢) O$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢é na whasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);

f) O$wiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz

korzystaniu w peini z praw publicznych;

S



DO-1107-1/KN/21

g) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoéciach, (np. kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.);

h) W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego;

i) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc;

i) O$wiadczenie dotyczace danych osobowych —klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV, moga by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowy Urigd Pracy w Olesnicy z siedzibg, ul.
Wojska Polskiego 13, 56-400 Olesnica dla potrzeb niezbednych do realizacji przyszlych
procesow rekrutacji zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami w zakresie ochrony danych
osobowych przez okres nie diuiszy nii 12 miesigcy od daty zloienia zgody. Oswiadczam, Ze
niniejszej zgody udzielam swiadomie i dobrowolnie.

W/w klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtej kopercie z opisem: Nabdér na
wolne stanowisko pracy: poSrednika pracy-stazysty w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Oleénicy, Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej) nalezy sklada¢ w
pokoju nr 202 (sekretariat) Powiatowego Urzgdu Pracy w Olesnicy, ul. Wojska
Polskiego 13, 56-400 Ole$nica w terminie do dnia 26.01.2021 r., po uprzedniej
rejestracji telefonicznej pod numerem 71/ 314-32-76. Dokumenty aplikacyjne
mozna rowniez wysltaé poczta, poprzez platformg ePUAP.

Oferty po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego
na zasadzie jawno$ci i konkurencyjno$ci bedzie umieszczona na stronic internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej http://pup.olesnica.ibip.pl oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie PUP w Olesnicy.

Informacje dodatkowe:

1.W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera sig na czas okreslony

(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbg przygotowawcza koﬁcyjiq
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egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sig
na czas okre$lony (6 miesigcy). Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2.Zastrzega sig prawo nie wybrania zadnego z kandydatéw w procesie rekrutacji.

3. Przewidywana data zatrudnienia: luty 2021

DYREKTOR

Waldemar Grzqdziag
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PROCESU REKRUTACII

Na podstawie 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), przekazujemy Pani/Panu ponizsze
informacje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy

Wojska Polskiego 13

56-400 Olesnica

reprezentowany przez Dyrektora

Administrator danych
oschowych

Z AD mozna sie skontaktowac:
tel: (+48) 71314 20 89
e-mail: wrol@praca.gov.pl

Dane kontaktowe

Inspektor Ochrony Danych mgr inz. Sebastian KOPACKI - jod@praca-olesnica.pl

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w nastepujacych celach:
a.  przystapienie do procesu rekrutacji art. 6 ust. 1 lit a) RODO;

Cele przetwarzania oraz b.  dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o prace art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zw. z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
podstawa prawna czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
przetwarzania c.  art 6ust. 1lit. a) RODO zgody na przetwarzanie danych np. dane kontaktowe;
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO gody na przetwarzanie danych do celéw przysziych rekrutacji, jezeli zostata taka
udzielona.

Pani/Pana dane osobowe beda:
a. przetwarzane do momentu cofnigcia przez Parstwa zgody na dalsze ich przetwarzanie, jezeli przetwarzanie
Okres, przez ktéry beda wymagato wyrazania $wiadomej i dobrowolnej zgody na ich przetwarzanie;
przetwarzane b. dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny zwigzany z rekrutacjq:
c.  dane osobowe kandydatéw, z ktorymi nie zawarto umowy o prace zostang trwale usunigte po zakoriczonym
procesie rekrutacji w okresie 2 tygodni o zakoriczenia rekrutacji.

Odbiorcy danych

B K a.  Administrator Danych na etapie rekrutacji nie udostepnia innym podmiotom Panstwa danych osobowych.
Podmiot przetwarzajacy

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych osobowych oraz prawo zadania ich
sprostowania, usunigcia (o ile przepisy prawa nie nakazujg AD dalszego ich przetwarzania), ograniczenia
Prawa osoby, ktérej dane | przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych

dotycza oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

a. podanie danych osobowych na etapie procesu rekrutacji nie jest obowiazkowe, ale ich niepodanie
uniemozliwia przeprowadzenie procesu rekrutacji;

b. podanie danych osobowych na etapie przygotowania umowy o prace jest obowiagzkiem prawnym a ich
niepodanie uniemozliwia zawarcie umowy o pracg;

c. podanie Pani/Pana danych osobowych jest warunkiem koniecznym zawarcia i realizacji umowy, zgodnie

Dodatkowe informacje z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;

d. pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
zwigzanym z automatycznym podejmowaniem decyzji, tj. profilowaniu, ktore odbywatoby sie bez udziatu
cztowieka i wywotywato skutki prawne lub w podobny sposéb wptywato na Pania/Pana.

e.  Wiecej informacji na temat przetwarzania przez Naszg firme Paristwa danych osobowych mozna znalezé na
stronie https://olesnica.praca.gov.pl/urzad/rodo

data i podpis kandydata do pracy




