POWIATOWY URZAD PRACY
Al. Jana Pawla Il 95, 21-010 Leczna,
Tel/fax ( 81)75-21-031, tel. ( 81)75-21-158 ,
REGON: 431202490 NIP: 713-214-98-95
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Leczna, 13.09.2018r.
ON.MC.1100-16/18

Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej
Al. Jana Pawla II 95
21-010 Leczna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Doradcy zawodowego stazysty w wymiarze 1/1 etatu

w komorce organizacyjnej — Referat Po§rednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

1.Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

3)niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)nieposzlakowana opinia,

5)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7)biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

8) znajomos¢ ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2018r. poz. 1265 z p6zn. zm. i poz. 1149),

9)znajomos¢ rozporzadzenia MPiPS z dnia 14.09.2010r. w sprawie standardéw i warunkéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177 poz. 1193 z p6zn. zm.)

2. Wymagania dodatkowe:
10) doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

11) znajomos¢ procedur administracyjnych zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego / Dz. U. z 2017r. poz. 1257 z pdzn. zm./,

12) znajomos¢ rynku pracy,

13) odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych,
komunikatywno$¢, empatia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) udzielanie porady indywidualne;j,

2) udzielanie porady grupowej,

3) udzielanie informacji indywidualnej,

4) udzielanie informacji grupowe;j,

5) pomoc pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéw do pracy albo w indywidualnym rozwoju
zawodowym,



6) obstuga 0séb bezrobotnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce $wiadczenia pracy: Leczna, mozliwe rowniez wyjazdy stuzbowe,
2) wymiar czasu pracy: petny,
3) praca przy komputerze,
4) pomieszczenia Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej usytuowane sg na I pigtrze
- w budynku brak windy i podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Lecznej byl wyzszy niz 6%,

6.Wymagane dokumenty:

- zyciorys CV /prosimy o podanie telefonu kontaktowego/,

— kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, posiadane
umiejetnosei /ukonczone kursy, szkolenia/,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie okreslony

w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 28.05.1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika /t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 894/

— oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie,

— oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Druk kwestionariusza osobowego mozna otrzyma¢ w siedzibie PUP Al. Jana Pawtla II 95, 21-010

Leczna /pok. 110/ lub pobra¢ ze strony http://pup.leczna.ibip.pl

7. Termin i miejsce skladnia wvmaganvch dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne wraz z zatacznikami nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu w godz.
od 7.00 do 15.00 lub za posrednictwem poczty /decyduje data wptywu do sekretariatu PUP/ z
podaniem adresu pocztowego, z dopiskiem ,,dokumenty aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze
— doradca zawodowy - stazysta ”” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.09.2018r. do godz. 12.00.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
http://pup.leczna.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tutejszego Urzedu.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione o dacie, miejscu oraz formie
selekcji koncowej.

8. Dane osobowe — Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administrator danych i kontakt : Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej Al. Jana Pawta II
95, 21-010 Leczna.

-Kontakt do inspektora ochrony danych: listownie Al. Jana Pawta I1 95, 21-010 Leczna,




e-mail:iodpupleczna@lecznapraca.gov.pl
-Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

-Informacja o odbiorcach danych: odbiorcami danych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepisdbw prawa oraz podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

-Okres przechowywania: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
( z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Dyrektor PUP ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).

-Uprawnienia:

a) prawo zadania od Administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych,

b)prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

-Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy, ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych.

-Inne informacje: podane dane nie bedg profilowane.

Pracy w Lecznej

mgr Monj ikotajewska



