Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim
- REGON 291140149 NIP 661-10-15-867 27- 400 Ostrowiec Swigtokrzyski
URZAD PRACY Telefon 41 2654208, faks: 41 2633340 Aleja 3 Maja 36
w Ostrowel Swietokrzyskim Adres e- mail: kios@praca.gov.pl www.ostrowiec.praca.gov.pl

OGLOSZENIE NR 1/2021 Z DNIA 09.06.2021 r.
O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTROWCU SW.
al. 3 MAJA 36, 27-400 OSTROWIEC SW

oglasza nabor kandydatoéw na wolne stanowisko pracy: Posrednik pracy-stazysta

1. Wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na stanowisku Posrednika
pracy-stazysty w Centrum Aktywizacji Zawodowej:

1.1.  Spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych.

1.2.  Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

¢) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

d) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. Ochrona Danych Osobowych.

1.3. Biegla umiejetnosé obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office i urzadzen
biurowych.

1.4. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym.
1.5. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie.

1.6. Staz pracy — minimum 1 rok w zakresie po$rednictwa pracy, w przypadku
legitymowania si¢ wyksztalceniem $rednim.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

2.1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk spolecznych (socjologia,
psychologia, pedagogika, ekonomia), w zakresie prawa lub administracji.

2.2. Znajomos$é obshugi informatycznego systemu wspomagajacego urzedy pracy —
,»Syriusz Std”.

2.3.  Samodzielno$¢ w dziataniu, systematyczno$é, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
fatwo$¢ wypowiadania sie¢ w mowie i pisSmie, wysoka kultura osobista, Zyczliwos¢,
duza odpornos¢ emocjonalna.

2.4. Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1  Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

3.2  Wspolpraca z podmiotami zglaszajacymi cheé organizacji stazu.

3.3  Zadania zwigzane z realizacja wnioskdw o organizacje stazu, w tym przygotowanie
dokumentacji do podpisania umowy z organizatorem stazu.

3.4  Kierowanie osob bezrobotnych na staz, w tym zapoznanie bezrobotnego z programem
stazu.

3.5  Sporzadzanie zaswiadczen o odbytym stazu oraz sprawozdan zwiazanych z ofertami
stazu.

3.6  Monitoring uméw o organizacje stazu.

3.7  Przyjmowanie list obecnos$ci na stazu.

3.8  Wprowadzaniu danych dotyczacych stazy do systemu SYRIUSZ, w tym zadania
dotyczace naliczania stypendidw stazowych.

3.9  Zadania zwiazane z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
osobom kierowanym na staz.

3.10 Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

3.11 Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

3.12 Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji przyznajacej
i pozbawiajacej prawa do stypendium.

3.13 Wysylanie korespondencji.

3.14 Dzialania w ramach obowiazkéw zawodowych zwiazane z realizowanymi przez
Urzad projektami wspolfinansowanymi z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

3.15 Wspodlpraca z pozostatlymi stanowiskami w Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
Dziatami Finansowo-Ksiggowym oraz Organizacyjno-Prawnym, Ewidencji
i Swiadczen

4. Wymagane dokumenty:

4.1. CV —zyciorys z dokladnym przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

4.2.  List motywacyjny.

4.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy
zalacznik nr 1 do Ogloszenia.

4.4, Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

4.5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje lub
umiejetnosci.

4.6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych.
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4.7. Os$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo umySlne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4.8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym.

4,9. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

4.10. Podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
stanowiaca zalacznik nr 2 do ogloszenia.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

5.1. Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w__zamknietvch kopertach,
z dopiskiem: ,,Ogloszenie Nr 1/2021 Nabor na stanowisko Posrednika pracy-stazysty’:
- osobiscie w punkcie podawczym w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Sw., lub

- przesta¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
al. 3 Maja 36
27-400 Ostrowiec Sw.

5.2. Termin skladania ofert uptywa z dniem 18.06.2021 r. godz. 15.00.
6. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia
biurowe.

Praca jest wykonywana w siedzibie Powiatowego Urz¢du Pracy w Ostrowcu Sw. w pelnym
wymiarze czasu pracy.

Stosownie do zapiséw art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych z wybranym kandydatem pierwsza umowa o pracg moze by¢ zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym moze nastgpi¢ nie wczesniej niz od 01.07.2021 r.
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8. Informacje uzupelniajace ogloszenie:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po powyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu
na procedure naboru.

Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uptywie terminu skladania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/wym dokumentéw poza
ogloszeniem.

Osoby spelniajace wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu oraz zakwalifikowane do
dalszego postgpowania, zostana o tym powiadomione w sposdb wskazany przez nie
w punkcie 3 (dane kontaktowe) w kwestionariuszu osobowym, stanowiacym zalacznik
nr 1 do Ogloszenia.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie po jego zakonczeniu
upowszechniona przez okres 3 miesigcy w Biuletynie Informacji Publicznej PUP
http://pup.ostrowiec.ibip.pl/public/

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym
w ogloszeniu o naborze.

CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04 maja 2016 r.)

Po uplywie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru dokumenty aplikacyjne ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Dodatkowych informacji 1 wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych
udziela Karolina Karbowniczek (tel. 41-265-42-08 wew. 269).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostana,
dotaczone do jego akt osobowych.

9. Dodatkowe uwagi:
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestegpstwa popelniane umyslnie (art. 6 ust. 3 w/wym ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Ostrowiec Sw. dnia 08.06.2021 . /7 /%
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO ....ceceererieeririieirtertrsieiteeestreieet et st esaestessesbes e sssesnessessessessessessessseseens
2. Datad UTOAZENIA ....couveverieeeiiiieiteieeisieseseeeiaereereestessesses e ssesssessessassessassesseessessessassessesesseeseeses

3. Dane KONLAKEOWE.........coceiieiecieereeeteereeceeeteere et eeeete et et esasesse st e ssebeeabesseesseennenssensesssons
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, w tym nr telefonu, adres poczty elektronicznej, adres do
korespondencji)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okre$lonym stanowisku)

.........................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

.................................................................................................................................................

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okres$lonego rodzaju lub na okre$§lonym stanowisku)

.................................................................................................................................................

.....................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych (w tym prawo jazdy, pozwolenie na prace, informacja o niekaralno$ci, inne
wynikajace z przepiséw szczegbdlnych)

.........................................................................................................................................................

Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznej aktualizacji danych objetych zakresem niniejszego
kwestionariusza.

...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Zatacznik nr 2 do ogloszenia

KLAUZULA ZGODY I KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.) wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych podanie nie wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres 3 miesigcy po jej
zakonczeniu

(data i podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.) informujg, Ze:

1.

10.
11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

Dane kontaktowe: ul. Aleja 3 Maja 36, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski, e-mail: kios@praca.gov.pl,
tel.: (41) 265-42-08.

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowad sig
z wyznaczonym przez Administratora, Inspektorem Ochrony Danych. Taki kontakt moze sie odbyd
w sposéb bezposredni (pokdj 4 w siedzibie PUP w Ostrowcu Swigtokrzyskim), pod numerem telefonu
41-265-42-08 wew. 309, droga elektroniczng na adres email: iodo@pup.ostrowiec.pl lub pisemnie na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w  Ostrowcu  Swietokrzyskim, ul. Aleja 3 maja 36,
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w formie papierowej/elektronicznej przez Powiatowy Urzad Pracy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim dla potrzeb rekrutacji: na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. dla danych wynikajacych wprost z art. art. 221§1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, oraz art. 6 ust. 1 pkt a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostatych danych

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu o ktorym mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji - 3 miesiace od dnia nawiazania stosunku
pracy z osoba wyloniona w drodze naboru

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do zadania sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Powiatowym Urzgdzie Pracy w
Ostrowcu Swigtokrzyskim Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w PUP w Ostrowcu Sw.

Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (profilowaniu).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji mi¢dzynarodowe;j.
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofni¢cia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowiazujacym prawem.



