DYREKTOR POWATOWEGO URZEDU PRACY W NOWYM TOMYSLU
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w dziale Ewidencji, Swiadcze# i Informacji

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu

AQ.1110.1.2024

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu oglasza

otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze, w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Nowym Tomyslu.
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Stanowisko pracy: Inspelktor.

Liczba etatow ~ 1 etat.

Rodzaj umowy — umowa na czas okreslony.

Wymagania konieczne (formalne):

wyksztatcenie co najmnie] $rednie — minimum roczny udokumentowany staz pracy lub
wyksztatcenie wyzsze — staz pracy nie wymagany;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwe panstwa cztonkowskiego UE, oraz obywatele innych
panstw, ktdrych na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcy
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

biegta znajomos¢ obstugi komputera {(w szczegdlnosci pakietu MS Office);

znajomost przepisdéw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.), Kodeksu postepowania administracyjnego
(Dz.U. 22023 r. poz. 803 ze zm.), Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.);

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnodé pracy w zespole i skutecznej komunikacii;

umiejetnost analizy i wykorzystania informacji;
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rzetelnod¢ i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadar;

doswiadczenie w pracy z klientem;

samodzielna$é i odpowiedzialnosé;

odpornosé na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Zadania wykonywane na stanowisku:

rejestrowanie zgtaszajacych sie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym obstuga
rejestrujgcych sie on-line w systemie elektronicznym;

kompleksowa obstuga oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy (weryfikacja przedktadanych
dokumentow);

sporzadzanie list wyplat zasitkéw, stypendium;

sporzgdzanie zaswiadczen m.in. OPS, ZUS, kapitatu poczatkowego, zaswiadczen zgodnie z ustawag
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, deklaracji PIT itp.;
przygotowywanie korespondencji wychodzacej m.in. do Policji, Komornika, ZUS, PIP, oséb
bezrobotnych;

obstuga oséb bezrobotnych w programie Platnik;

wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokurentacji;
realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

forma zatrudnienia — umowa o prace;

wymiar czasu pracy — petny etat;

miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomysly, ul. Poznariska 30, |l pietro;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych.

WskaZnik zatrudnienia osob niepethosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu,

W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie;

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowane]
pracy;

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia, obejmufgce okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik

ubiega sie o zatrudnienie;



d) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysélne przestepstwa écigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Ponadto preferowane s3a:

-CV;

- list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor w dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji”, w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu w godzinach pracy urzedu (72% — 153) |ub przestac

poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu, ul. Poznanska 30,

64-300 Nowy Tomysl, w terminie do dn. 15.03.2024 r.

9. Dodatkowe informacje:

a) kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem podanego przez siebie numeru telefonu
kontaktowego;

b) aplikacje, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu po terminie wskazanym
w ogtoszeniu (decyduje data wptywu do PUP) oraz oferty, ktdre nie spetnig wymagan formalnych
nie bedg rozpatrywane;

c) nie mamozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng (w formie e-mail);

d) ztozone dokumenty bedg badane pod wzgledem kompletnoéci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko przez powotang Komisje;

e) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (https://pupnowyvtomysl.bipstrona.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu;

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu

Bogumita Sprywa




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

klauzula informacyjna - REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE

(RODQY} informujemy:

Kto jest
administratorem | Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad
danych Pracy w Nowym Tomyslu, ul. Poznarnska 30, 64-300:Nowy Tomysl.
osohowych?

Z kKim mozna sig
kontaktowaé w
sprawie
przetwarzania
danych
osobowych?

:ut F’oznaﬁska
~mail: biuro@pupnit:pl
=telefonicznie; 600-21 2—1 82

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem
danych osobowych moze sie Pani / Pan kontaktowaé z Inspektorem

_Ochrony Danych.

listownie: . Pownat_ewy Urzad. F’racy W Nowym-.@'i‘omysiu
-300 Nowy Tomyél R -

W jakim celu
i ha jakiej
podstawie

beda
przetwarzane
dane
osobowe?

Pani(a) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnege dot. naboru na wolne stanowisko pracy
okreSlone w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa
danych jest art. & ust. 1 lit. a RODO - osoba, kiorej dane dotyczag
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych oschowych w jednym
lub wickszej liczbie okreslonych celow.

Dane osobowe kandydata do pracy i pracownika przetwarzane bedg
w zwigzku z wypehieniem obowigzku prawnego cigzgcego
ha administratorze wynikajgcego z przepisow: ustawy z 26 czerwca
1974 r.- Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne.

Powyzsza zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostac
cofnieta w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, kidrego dokonano podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu nie przewiduje
wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem i/lub
zatrudnieniem na dane stanowisko.




W budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomysiu
zainstalowany jest monitoring wizyjny, w zwigzku z czym przetwarzane
bedg Pani/Pana dane wizerunkowe.

Przez jaki okres
beda
przechowywane
dane osobowe?

Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego powyzej celu przetwarzania, w tym rowniez obowigzku
archiwizacyjnego wynikajagcego z przepiséw prawa. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych kandydatéw niespetniajgcych
wymagan lub niewybranych do nawigzania stosunku pracy
przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od zatrudnienia osoby
wylonionej w drodze naboru. Po w/w okresie dokumenty zostang
zniszczone. Dane osobowe w zakresie imig, nazwisko i miejsce
zamieszkania bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z przepisow
archiwizacyjnych.

Komu moga byc
przekazywane
dane osobowe?

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej,
odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda upowaZnieni
pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu
i podmioty na podstawie przepisow prawa.

Jakie prawa
przystuguja
w zwigzku
z ochrong
danych
osobowych?

Osoby, kidrych dane dotyczg, majg prawo do:

a) dostepu do tresci danych osobowych;

b) Zadania sprostowania danych osobowych, ktére
$a nieprawidtowe;

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych —z przyczyn
zwigzanych ze szczegodlng sytuacjg osob, ktdérych dane
sg przetwarzane (dot. przetwarzania na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

d) Zadania usuniecia danych osobowych:
¢ gdy dane nie sa niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty

zebrane,

¢ gdy dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

e po wniesieniu sprzeciwu, jesli nie wystepujg nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania danych
(dot. przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

e) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:

e osoby te kwestionujg prawidlowo$¢ danych osocbowych,

s przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby
te sprzeciwiajg sie usunieciu danych osobowych,

¢ Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych
do celow przetwarzania, ale sg one potrzebne osobom,
ktérych dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

e 0soby te wniosty sprzeciw wobec przetwarzania danych —
do czasu stwierdzenia hadrzednych interesow
Administratora nad podstawe takiego  sprzeciwu
(dot. przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO).




Przystuguje Panstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Czy dane
osobowe s | Administrator nie przesyta danych osobowych do krajow spoza
przekazywane | Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EQG).
poza EOG?
Czy dane
osobowe | 5o pana ‘dane . nie” "bedg przetwarzane  w - :sposdb
Wykorzystlue S : A LTI TR oty : R S
sig do zautomatyzowany, wivm rowniez w formie profilowania;
profilowania?
sza":l“li"'e Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem
yeh koniecznym, decydujagcym o udziale w procesie rekrutacyjnym
osobowych jest

konieczne?

realizowanym prowadzonym przez PUP w Nowym Tomy$iu.




