POWIATOWY URZAD PRACY
w TRZEBNICY

§5-100 Trzebnica, ul

T.Kosciuszki 1€

{el/fax 71/ 387-05-65, 387-11-38
KO.1101.4.2024

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM -
— posrednik pracy-stazysta
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA TO STANOWISKO

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica

2. OkreS$lenie stanowiska

Stanowisko — posrednik pracy-stazysta
Rodzaj umowy — umowa o prace
Wymiar etatu — pelny etat

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
©)
d)
e)

)
g

min. wyksztalcenie $rednie,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

niekaralnos¢ za przestepstwa popetione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy — min. 1 rok.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
2
h)
i)
J)
k)

znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel,)

umiejetnos¢ organizacji pracy,

fatwo$¢ przyswajania wiedzy,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢, doktadno$¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan,

fatwo$¢ nawiazywania kontaktu z ludzmi,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j.

4. Zakres zadan na stanowisku- poSrednik pracy:

1) Swiadczenie ushugi posrednictwa pracy zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia:

- rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

- przekazywanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o propozycjach odpowiedniej pracy, udzialu
w targach pracy lub innej pomocy,

- dobér kandydatéw na konkretne miejsca pracy zgodnie z ich kwalifikacjami, umiejetnosciami
i doswiadczeniem zawodowym oraz wymaganiami i sugestiami pracodawcy, wydawanie skierowan do pracy,

- wyznaczanie terminu stawiennictwa w urzedzie w celu zwrotu tego skierowania oraz poinformowania
o ustalonym terminie podjecia pracy lub innych efektach spotkan z pracodawca,

- pouczanie 0s6b bezrobotnych o konsekwencjach odmowy bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji
odpowiedniej pracy, innej formy pomocy okreslonej w ustawie lub niestawiennictwa w miejscu i terminie
proponowanym przez urzad lub ustalonym z pracodawcg krajowym w celu skorzystania z propozycji pomocy,

- wspotpraca z doradca zawodowym, specjalistg ds. rozwoju zawodowego i specjalista ds. programow.

b) odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i poszukujgcego pracy informacji o:

- podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

- odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego i poszukujacego pracy,

- niestawiennictwie bezrobotnego i poszukujacego pracy w wyznaczonym terminie, w celu poinformowania
o podjeciu lub przyczynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

- ustalonym sposobie postgpowania i terminie nastgpnego stawiennictwa bezrobotnego i poszukujacego pracy
w powiatowym urzedzie pracy,

Qe



2)

3)

5:

P

obstuga 0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku:
a) weryfikacja dokumentéw bezrobotnego,
b) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dot. zmian w sytuacji bezrobotnego,
c) wydawanie decyzji o:
- przyznaniu badz utracie statusu osoby bezrobotnej,
- przyznaniu prawa do: zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
- wstrzymaniu wyptaty zasitku, utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
- nienaleznie pobranych $wiadczeniach,
- w trybie wznowienia postepowania,
d) wydawanie:
- zaswiadczen na zadanie bezrobotnego,
- zaSwiadczen o okresach rejestracji i pobierania $wiadczen(Rp-7),
- informacji o osiggnigtych dochodach (PIT 11), naliczanie $wiadczen bezrobotnym (zasitki, stypendia, dodatki
aktywizacyjne),
€) wyznaczanie terminéw wizyt w urzedzie w celu potwierdzenia gotowosci do pracy,
f) udzielanie informacji zwiazanych z ustawa o promocji zatrudnienia,
g) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego,
h) wylaczanie bezrobotnego z ewidencji i przekazywania akt do archiwum,
i) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w bazie danych Syriusz,
J) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi — Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzialem finasowo-
ksiegowym,
k) udzielanie odpowiedzi na korespondencje przychodzaca,
-przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy,

obstuga 0s6b poszukujacych pracy:
wydawanie decyzji o:
- wyrejestrowaniu osoby poszukujacej pracy,
- przyznaniu prawa do stypendium,
- utracie stypendium,
- wylaczanie os6b poszukujacych pracy z ewidencji i przekazywanie akt do archiwum

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepemosprawnych
w urz¢dzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach
5) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) ,
6) o$wiadczenie kandydata
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
- 0 posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw publicznych,
- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysIne przestepstwo skarbowe,
o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru na stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Trzebnicy

I

Oryginaly wymaganych dokumentéw okreslonych w pkt 6 ppkt 4 i 5 nalezy przedtozy¢ do wgladu w trakcie udziatu
kandydata w rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1. Miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy ul. Kosciuszki 10 w Trzebnicy
2. Stanowisko pracy- zwigzane jest z praca przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych
3. Obowigzujgca norma czasu pracy — 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
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8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w  Trzebnicy,
ul. Kosciuszki 10, pok. 302 III p. lub przestaé droga pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Ko$ciuszki 10,
55-100 Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie do dnia  09.01.2025r. do godz. 15® w zamknigtej
kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — posrednik pracy-stazysta”

Dla oferty przestanej poczta decyduje data wptywu do Urzedu.

9. _Inne informacije
1) Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone.
2) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Powiatowego Urzgdu Pracy w Trzebnicy
www.praca.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP w Trzebnicy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach procesu rekrutacyjnego.

1. Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — iodo@pup.trzebnica.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z prowadzonym procesem naboru na stanowisko posrednik pracy-
stazysta, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu pracy

4. Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane innym podmiotom

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od zakonczenia naboru.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Cofnigcie zgody bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na péZniejszym etapie naboru.

7. Kandydat moze wnie$¢ skarge dot. przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego. Administrator danych
osobowych nie zamierza stosowa¢ technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

i DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
Trzebnica, dnia 20.12.2024r. w/Trebmni ’

Joanna Dr 2gdsz-1bzyvb



OSWIADCZENIE

AR Ze ] DO D ANy () e et e s L T R v s e ,

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ogloszeniem o naborze,

oSwiadczam :

1) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) nie prowadzg dziatalno$ci gospodarczej / prowadze dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie*

4) posiadam dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

R e o e L )

(data i podpis kandydata sktadajgcego oswiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY

(imie i nazwisko kandydata)

Zgodnie z art.6 ust.1 lit.a og6Inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.
UE L 119 2 04.05.2016 r.) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru.

Os$wiadczam, ze zostatem (am) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie.

(data i podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
L. Imig (IMiON@) I MAZWISKO .......cuuivuiviiuieriicieeee et eee e e ee oo e oo
2. DA UFOAZENIR c.vvcvvvieeeseeseeccieieetssee st s s se s e e e ss e eessee s s e e e s s e es e e ee e
3. DANE KONLAKIOWE. ...ttt e e s e e e e e e e

(wskazane przez osobe ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Nazwa szkoty Rok Zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut
ukoriczenia | zawodowy, tytut naukowy

S.

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupenienia wiedzy lub umiejetnosci)

6.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku):

Od Do
Nazwa zaktadu pracy i zajmowane stanowiska pracy

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegblnych .............

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)
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