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t.eczna, 29.07.2025 .
ON.1100.3.2025.MC

Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej
Al. Jana Pawta Il 95
21-010 Leczna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Referent

Wymiar etatu: 1 (petny etat)
llos¢ os6b do zatrudnienia: 1
Forma zatrudnienia: umowa o prace

1.Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie, obywatelstwo UE oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie

umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe, 1 rok stazu pracy.

Doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia — minimum 12 miesiecy.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

Znajomos¢ ustawy z dnia 20.03.2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z2025r. poz.
620).

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ procedur administracyjnych zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572z pézn. zm.).
Znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.).
Znajomos$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z2025r. poz. 350 z pdzn. zm.)
Umiejetnos¢ redagowania pism i dokumentoéw.
Znajomos¢ rynku pracy.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é na stres, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach
trudnych i konfliktowych, komunikatywno$¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Ustalanie i przyznawanie prawa do zasitku.

Wydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych ze statusem i prawem do zasitku.
Wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu realizowanych zadan.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce $wiadczenia pracy: teczna.
2) Praca z monitorem ekranowym.
3) Pomieszczenia Powiatowego Urzedu Pracy w tecznej usytuowane sa na | pietrze. Budynek
jest wyposazony w winde

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia o naborze, w Powiatowym
Urzedzie Pracy w tecznej byl wyzszy niz 6%,

6.Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys CV /prosimy o podanie telefonu kontaktowego/.
2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, posiadane
umiejetnosci /Jukonczone kursy, szkolenia/.
3) Kwestionariusz osobowy.
4) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.
5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.
6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7) 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 Pawta Il 95,
21-010 teczna /pok. 110/ lub pobra¢ ze strony http://pup.leczna.ibip.pl

7. Termin i miejsce skladnia wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu w godz.
od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku lub za posrednictwem poczty /decyduje data wptywu
do sekretariatu PUP/ z podaniem adresu pocztowego, z dopiskiem ,dokumenty aplikacyjne na wolne
stanowisko urzednicze — referent” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.08.2025 r. do godz.
15.00. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
http://pup.leczna.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tutejszego Urzedu. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze albo zostang
przestane w inny sposoéb niz okreslony w naborze nie beda rozpatrywane. Osoby, ktére spetnig
wymagania formalne zostang powiadomione o dacie, miejscu oraz formie selekcji koricowe;.

8. Dane osobowe — Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 (Dz. Urz. UE.L
Nr 119), zwanego dalej RODO Powiatowy Urzad Pracy w tecznej informuje, ze:

1. Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w tecznej, adres siedziby: Al. Jana Pawta Il 95, 21-010 Leczna.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit. ,¢" rozporzadzenia RODO, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na podstawie uprawnienia wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy w zakresie: imienia, nazwiska,
daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia oraz na podstawie uprawnienia wynikajacego z art. 6, 13, 13a, 14
ustawy o pracownikach samorzadowych: obywatelstwa i miejsca zamieszkania,

-art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia RODO, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych tj. danych osobowych innych
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niz wskazanych powyzej, przekazanych w kwestionariuszu osobowym, liscie motywacyjnym
i innych dokumentach,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda uprawnione instytucje okreslone przez przepisy

prawa oraz podmioty przetwarzajgce, ktore $wiadczg ustugi na rzecz Administratora Danych
i ktérym te dane sg powierzane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
celu oraz przez okres wskazany w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania na podstawie art.
16 RODO i ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18
ust. 2 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy rozporzadzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda
powierzane podmiotom i osobom trzecim, za wyjatkiem oraz w sytuacjach, jezeli bedg tego
nakazywaty szczegdine przepisy prawa.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, obywatelstwa, danych kontaktowych,
miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego =zatrudnienia jest
warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie
danych osobowych jest dobrowoine.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w tecznej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym mozna sig skontaktowaé pod adresem email:iodpupleczna@leczna.praca.gov.pl

Nie przystuguje Pani/Panu prawo do usunigcia danych osobowych, prawo do przenoszenia
danych osobowych oraz prawo do sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych w sytuacji
gdy podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ,c”
RODO.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych (dotyczy danych osobowych, ktérych podstawg przetwarzania byta zgoda wyrazona
dobrowolnie). Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnoéé¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. f







