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Oles$nica, dnia 29.10.2024 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w OleSnicy oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy: mlodszy referent w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy, Dzial
Organizacyjny.

Ilos¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13,
56-400 Olesnica.

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe w rozumieniu ustawy prawo
o$wiatowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

3. Korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢, tj. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

O stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow 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).

. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiety biurowe MS Office, Open Office,

poczta elektroniczna, internet.

Nieposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, znajomos$¢ kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania wspotpracy 1 kontaktéw interpersonalnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, obowigzkowos$é, odpornosé na stres.

3. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na stanowisku.

Do glownych obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo:

1. Obstuga sekretariatu urzgdu:
— przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz jej rozdziat
zgodnie z dekretacja,
— przyjmowanie klientow i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych,
— ewidencjonowanie korespondencji w  ksigzce nadawczej 1 przekazywanie
korespondencji do wysytki i przekazywanie na poczte,
— odbidr korespondencji z poczty,

— obstuga korespondenc;ji elektronicznej,

obstuga urzadzen biurowych.

2. Gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji dyrektora urzedu:
e gromadzenie 1 przechowywanie pism kierowanych do dyrektora urzedu,
e przepisywanie i gromadzenie kopii pism dyrektora urzgdu.

3. Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno-biurowe:

ustalanie potrzeb w zakresie materiatow biurowych 1 srodkow technicznych,
— prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, $rodki techniczne i sprzet biurowy
zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych,
— gospodarowanie (ewidencjonowanie) drukami i formularzami,
— biezaca prenumerata prasy i publikacji dla urzedu,
— zamawianie artykutow spozywczych i §rodkow czystosci dla urzedu.
4.Realizacja zadan z zakresu prawa zamowien publicznych.
5. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu:
— organizowanie narad i spotkan dyrektora,
— prowadzenie terminarza spotkan dyrektora urzedu,

— laczenie rozméw telefonicznych
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Odpowiedzialno$¢é pracownika:

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

© ©® N o

Wykonywanie zadan na powierzonym stanowisku w sposob bezstronny, z zachowaniem

nalezytej dbatosci o interes publiczny 1 stuszny interes obywateli.

Kierowanie si¢ w podejmowanych dziataniach przepisami prawa.

Czuwania nad prawidtlowym i terminowym zatatwianiem spraw nalezacych do zakresu
czynnosci.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o mienie urzedu i powierzone mu wyposazenie.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym prawem.
Zabezpieczanie drukow, dokumentacji i pieczgci przed osobami niepowotanymi.

Stosowanie si¢ do postanowien regulacji wewnetrznych urzedu w  szczego6lnosci

Regulaminu Pracy urzedu.

Informacja o warunkach pracy:

a) Praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobg);
b) Praca w godzinach 7.30-15.30;

c) Kontakt z klientami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

a) Sprzet informatyczny: komputer z oprogramowaniem;

b) Srodki tacznosci: telefon, Internet;

) Inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych - powyzej 6%.
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Wymagane dokumenty:

a) CV - opatrzone wlasnor¢cznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej;

b) List motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem;

¢) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych:

- wymagane wyksztatcenie.

d) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy http://pup.olesnica.ibip.pl);

e) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku
pracy, kandydat powinien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);

f) Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

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

h) W przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego;

i) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

J) Oswiadczenie dotyczace danych osobowych — klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtej kopercie z opisem: Nabdér na wolne
stanowisko pracy: mlodszy referent w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy, Dzial
Organizacyjny) nalezy sktada¢ w pokoju nr 202 (sekretariat) Powiatowego Urzedu Pracy
w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13, 56-400 Olesnica w terminie do dnia 13.11.2024 r.

do godz. 10:00. Oferty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.
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Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie
jawnosci 1 konkurencyjnosci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://pup.olesnica.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP

w Olesnicy.

Informacje dodatkowe:

1. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy Zzostanie zorganizowana stuzba przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowg
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego z kandydatow w procesie rekrutacji.

3. Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

4. Przewidywana data zatrudnienia: listopad/grudzien 2024 r.
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URZAD PRACY |

POWIATOWY URZAD PRACY W OLESNICY
KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z POSTEPOWANIEM REKRUTACYJNYM NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje zwigzane z przetwarzaniem

Pani/Pana danych osobowych.

Administrator Danych

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

Wojska Polskiego 13

56-400 Olesnica

reprezentowany przez Dyrektora

Dane kontaktowe AD

Z AD mozna sie skontaktowac:
—  tel: (+48) 713142089
—  e-mail: wrol@praca.gov.pl

Inspektor Ochrony Danych

mgr inz. Sebastian KOPACKI - iod@praca-olesnica.pl

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, rodzaj
przetwarzanych danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem konkursowym na stanowisko
urzednicze w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO (Dz. Urz. UE. L 119 s.1) w zw. z ustawa Kodeks Pracy oraz Ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Okres, przez ktéry beda

przetwarzane

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez:

a) w przypadku kandydata, ktéry w procesie rekrutacji nie zakwalifikowat sie do zadnego etapu dokumenty
aplikacyjne beda odsytane lub niszczone po ustaniu celu ich przetwarzania tj. po sporzadzeniu protokotu z naboru.

b) w przypadku kandydata, ktéry wygrat konkurs, dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
i przechowywane beda przez 10 lat od dnia ustania stosunku pracy;

c) w przypadku kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do drugiego etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej i zaden kandydat nie zostat wytoniony dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga zostac zniszczone
albo odestane nadawcom niezwtocznie po ustaniu celu ich przetwarzania, czyli po uptywie trzech miesiecy od
opublikowania informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Olesnicy

d) w przypadku kandydata wytonionego w procesie naboru, dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga
zostac zniszczone albo odestane nadawcom niezwtocznie po ustaniu celu ich przechowywania, czyli po uptywie
trzech miesiecy od nawigzania stosunku pracy z osobg, ktéra objeta stanowisko, na ktére prowadzony byt dany
nabor

Odbiorcy danych

Podmiot przetwarzajacy

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty na ich pisemny i umotywowany wniosek z wytgczeniem
sytuacji, gdy ich ujawnienie mogtoby stanowi¢ istotne naruszenie Pani/ Pana dobr osobistym oraz organy panstwowe
i samorzadu terytorialnego na mocy obowigzujacego prawa.

Prawa osoby, ktorej dane

dotycza

Posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

Nie przystuguje Pani/Panu:

—  wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

- prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na brak przestanek wskazanych w art. 21
ust. 1 RODO.

Dodatkowe informacje

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem
ustawowym zwigzanym z udziatem w postepowaniu rekrutacyjnym; konsekwencja niepodania okreslonych danych
uniemozliwiajg rozpatrzenie aplikacji zwigzanej z postepowaniem rekrutacyjnym. W odniesieniu do Pani/Pana danych
osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Wiecej informacji
na temat przetwarzania przez Nas Panstwa danych osobowych mozna znalei¢ na stronie www placowki -
https://olesnica.praca.gov.pl/urzad/rodo

data i podpis kandydata do pracy
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