teczna, 29.07.2025r.
ON.1100.4.2025.MC

Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej
Al. Jana Pawta Il 95
21-010 Leczna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Miodszy doradca do spraw zatrudnienia

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

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

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych.

3) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Wyksztatcenie wyzsze.

6) Doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia — minimum 12 miesiecy.

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

8) Znajomos¢ ustawy z dnia 20.03.2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025r. poz. 620).

9) Znajomos$é ustawy z dnia 20.03.2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621).

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos$¢ procedur administracyjnych zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z pdzn. zm.).
2) Umiejetnos¢ redagowania pism i dokumentow.
3) Znajomosé rynku pracy.
4) Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach trudnych i konfliktowych, komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

2) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.

3) Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy Ilub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informaciji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach.

4) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gietd
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pracy lub targéw pracy.
5) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw =z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami.
6) Doradztwo, obstuga merytoryczna pracodawcow i cudzoziemcow w zakresie legalizacii
zatrudnienia cudzoziemcow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce Swiadczenia pracy: teczna, mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe.
2) Praca z monitorem ekranowym.
3) Pomieszczenia Powiatowego Urzedu Pracy w tecznej usytuowane sg na | pietrze.
Budynek jest wyposazony w winde.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia 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 /ukonczone kursy, szkolenia/,

3) kwestionariusz osobowy,

4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
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 osoboweqgo mozna otrzyma¢ w siedzibie PUP Al. Jana Pawia Il
95, 21-010 Leczna /pok. 110/ lub pobra¢ ze strony http://pup.leczna.ibip.pl

7. Termin i miejsce skladnia wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne wraz z zatacznikami nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu
w godz. od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku lub za pos$rednictwem poczty /decyduje
data wptywu do sekretariatu PUP/ z podaniem adresu pocztowego, z dopiskiem ,dokumenty
aplikacyjne na wolne stanowisko urzednicze — mtodszy doradca do spraw zatrudnienia’
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.08.2025 r. do godz. 15.00. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
albo zostang przestane w inny sposéb niz okreslony w naborze nie beda rozpatrywane.

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, ktére spetnia wymagania formalne zostang powiadomione o dacie, migjscu
oraz formie selekcji koncowej.

8. Dane osobowe — Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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 tgcznej
informuje, ze:



10.

11.

12.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy

w Lecznej, adres siedziby: Al. Jana Pawta Il 95, 21-010 teczna.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ,¢” rozporzgdzenia 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 wynikajgcego
z art. 6, 13, 13a, 14 ustawy o pracownikach samorzadowych: obywatelstwa i miejsca
zamieszkania,

-art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia RODO, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych {j. danych
osobowych innych niz wskazanych powyzej, przekazanych w kwestionariuszu
osobowym, liscie motywacyjnym i innych dokumentach,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg uprawnione instytucje okreslone przez

przepisy prawa oraz podmioty przetwarzajace, ktére swiadcza ustugi na rzecz
Administratora Danych i ktérym te dane sa powierzane.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego celu oraz przez okres wskazany w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.
Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania na
podstawie art. 16 RODO i ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkow,
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 bedg
powierzane podmiotom i osobom trzecim, za wyjatkiem oraz w sytuacjach, jezeli bedg
tego nakazywaly szczegdélne przepisy prawa.

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

W Powiatowym Urzedzie Pracy w tecznej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony

Danych, z ktérym mozna sie 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. ,¢” 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). Cofniecie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.







