POWIATOWY U RZAD PRACY Miedzyrzecz, dnia 10 grudnia 2025 .

OA.110.9.2025.AK

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska urzednicze — 2 etaty

Mtodszy doradca do spraw zatrudnienia / Doradca do spraw zatrudnienia
w Dziale Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu

1. Nazwa i adres jednostki :
Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu
Plac Powstancéow Wikp. 1
66— 300 Miedzyrzecz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
mtodszy doradca do spraw zatrudnienia / doradca do spraw zatrudnienia

3. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pracownik administracyjny, praca w godzinach 7.00 — 15.00 w pomieszczeniu biurowym
w budynku urzedu, przy Placu Powstancéw Wikp. 1, 66-300 Miedzyrzecz oraz w terenie
w obrebie powiatu migdzyrzeckiego. Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie
obstugiwata komputer z drukarka, kserokopiarke, niszczarke i narzedzia reczne biurowe.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wynagrodzenie i stopien zaszeregowania:
» w przypadku mtodszego doradcy do spraw zatrudnienia:
— kategoria zaszeregowania stanowiska X
— wynagrodzenie od 4840,00 zt
» w przypadku doradcy do spraw zatrudnienia:
— kategoria zaszeregowania stanowiska XIII
— wynagrodzenie od 5040,00 z

5. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

» posiadanie obywatelstwa polskiego;
= posiadanie petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
= brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
= minimalne wymagane wyksztatcenie i staz pracy:
- w przypadku Mtodszego doradcy do spraw zatrudnienia:
co najmniej wyksztatcenie $rednie lub Srednie branzowe oraz co najmniej 6 miesiecy
stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze,
- w przypadku Doradcy do spraw zatrudnienia:
wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 12 miesiecy stazu pracy;
= nieposzlakowana opinia.

6. Dodatkowe wymagania:
= znajomos$¢ zagadnien:
— ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

— Kodeksu postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,



— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

— rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2025 r. w sprawie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego $wiadczonego
przez urzedy pracy oraz Ochotnicze Hufce Pracy

znajomos¢ podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Office, Excel, Power

Point); ’

umiejetnosé obstugi komputera;

obstuga urzgdzen biurowych;

doktadno$¢, terminowo$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé w realizacii

powierzonych zadan;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasne;j;

umiejetno$é pracy w zespole;

wysoki poziom kultury osobistej;

mile widziane posiadanie ogélnej wiedzy dotyczacej elektronicznego obiegu

dokumentoéw,

preferowane  wyksztatcenie w  kierunku administracji, posrednictwa pracy

lub poradnictwa zawodowego.

7. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku specjalista do spraw
aktywizaciji:
(Mtodszy doradca do spraw zatrudnienia, posiadajgcy staz pracy ponizej 12 miesiecy,
wykonuje zadania z zakresu posrednictwa pracy pod nadzorem doradcy do spraw
zatrudnienia lub starszego doradcy do spraw zatrudnienia lub przetozonego)

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

udzielanie informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy
oraz w innych ogélnodostepnych bazach; -

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

wspotpraca z pracodawcami, udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu
kandydatéw do pracy;

organizowanie  kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy Ilub oséb
niezarejestrowanych i pracodawcéw, miedzy innymi w formie gietd pracy lub targow
pracy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi oraz pracodawcami;

przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatan;

dokonywanie oceny umiejetnosci cyfrowych klientéw Urzedu;

udzielanie informacji dotyczacej posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

udzielanie informacji o formach pomocy $wiadczonych przez Urzad, w tym osobom
do 30 roku zycia;

wspétpraca z instytucjami rynku pracy i instytucjami wspierajgcymi zatrudnienie;
przygotowywanie informacji, analiz, sprawozdan stuzgcych ocenie efektywnosci
dziatan posrednictwa pracy;

realizowanie zadan z zakresu powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy;

list motywacyjny;

oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
zawierajgce: o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci
do czynnoSci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)
oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - zatacznik nr 1;



= osSwiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej i wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych kandydata — zatacznik nr 2;

= kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe;

= kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglgdu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Komplet dokumentéw z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze — miodszy
doradca do spraw zatrudnienia / doradca do spraw zatrudnienia” nalezy ztozy¢ jednym
z ponizej wskazanych sposobdw:

= w zamknigtej kopercie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu,
Plac Powstancéw Wikp. 1, (I pietro, pokdj nr 21);
* pocztg elektroniczng na adres zimi@praca.gov.pl;
= elektroniczng skrzynkg podawczg ePUAP;
= poprzez e-Doreczenia na adres skrzynki: AE:PL-52369-37093-BRCIE-23,
w terminie do dnia 23 grudnia 2025 roku do godz. 9%.

Informacja - Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Miedzyrzeczu, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w listopadzie 2025 r. byt wyzszy niz 6%.

Dalszy etap rekrutacji:

= aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu niekompletne
lub po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu
do Urzedu);

= komisja do spraw rozpatrywania kandydatur sporzadzi liste kandydatéw spetniajgcych
wymagania okre$lone w ogtoszeniu o naborze i zamiesci jg w Biuletynie Informac;ji
Publicznej PUP w Miedzyrzeczu i na tablicy ogtoszeniowej w urzedzie;

= kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego PUP w Miedzyrzeczu poinformuje
telefonicznie lub pisemnie o kolejnych etapach naboru wylacznie kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze;

= informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
urzedu oraz na  stronie internetowej Biuletynu  Informacji  Publicznej

(www.bip.pupmiedzyrzecz.pl).

Przechowywanie dokumentéw z rekrutacji:

= dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w PUP w Miedzyrzeczu bedg
dotgczone do jego akt osobowych;

= dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Dziale Organizacyjno
- Administracyjnym przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

mgr Beatd Gotebiewska



Zalgeznik nr 1

Oswiadczenie do celow rekrutaciji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Ja NIZEJ POAPISANAIY ....eie e e e
imie i nazwisko kandydata/tki

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ktory

brzmi:

,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”

oSwiadczam, ze:
(W wybranym polu prosze umiesci¢ znak X)

[] posiadam obywatelstwo polskie,

[1 posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
[l korzystam z petni praw publicznych,
u

nie bytam/em skazanal/y prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

[l posiadam nieposzlakowang opinia.

miejscowosc, data czytelny podpis kandydata/tki



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
kandydata

Klauzula informacyjna:

zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informujemy, ze:

- administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowy Urzgd Pracy w Miedzyrzeczu,
Plac Powstancéw Wikp. 1, 66-300 Miedzyrzecz, zimi@praca.gov.pl,

- jesli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych
mozecie Panstwo skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowy
na adres Administratora lub e-mail: iod@itmediagroup.pl,

- Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na podstawie udzielonej
zgody oraz Kodeksu Pracy z godnie z art. 6 ust.1 lit. a) i lit. ¢) RODO,

- w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych odbiorcami Panstwa danych osobowych
moga by¢: organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
obowigzujgcego prawa; inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych stosownych umoéw
przetwarzajg dane osobowe na zlecenie Administratora,

- Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres tej rekrutaciji,

- w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panistwu nastepujgce
uprawnienia: prawo dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zgdania
poprawiania, sprostowania; prawo do zgdania usuniecia danych osobowych w przypadkach
przewidzianych prawem; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych,

- w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych
osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,

- podanie przez Panstwa danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

- Panstwa dane moga byé przetwarzane w sposo6b zautomatyzowany, nie beda profilowane,
nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom
miedzynarodowym.

Ja NIZEJ POAPISANASY ...ttt e e e e e e e e
imie i nazwisko kandydata/tki

oSwiadczam, ze zapoznatem sie z powyzszg klauzulg informacyjng i wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach sktadanych

w zwigzku z naborem na Stanowisko ...
...................................................................................................... , Zgodnie z art. 6

ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/48/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — RODO)

miejscowos¢, data czytelny podpis kandydata/tki



