OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE MLODSZEGO DORADCY DO SPRAW ZATRUDNIENIA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamiehn Pomorski

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW

Wymagania niezbedne

posiadanie obywatelstwa polskiego lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie

poszlakowana opinig;

wyksztafcenie co najmniej Srednie lub $rednie branzowe oraz co najmniej 6 miesiecy stazu pracy lub

wy

ksztalcenie wyzsze;

znajomosé przepiséw ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomosé przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych;

umiejetnosé obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw;

doktadnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosé;

umiejetnosé dobrej organizacji czasu pracy;

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, umiejetnosci organizacyine;

samodzielnoé¢ i odpowiedzialno$é¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan;

gotowoséé do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Swiadczenie pomocy z zakresu poérednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy,
w tym informowanie o mozliwosci skorzystania z pomocy w ramach poradnictwa zawodowego.
Przeprowadzanie rozméw z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy w celu ustalenia ich sytuacji
i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy.

Przygotowywanie IPD i monitorowanie jego realizacji.

Promocja ustug oferowanych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Kamieniu Pomorskim.

Udzielanie informacji bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy o przystugujgcych im prawach
i obowiqzkach.

Utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy.

Przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy oraz przekazywanie ich do internetowej bazy ofert
pracy — e — praca.

Dobieranie kandydatéw do ofert pracy.

Prowadzenie w formie elektronicznej oraz dokumentowanie w kartach rejestracyjnych oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy czynnosci, zdarzen i informaciji dotyczqcych procesu aktywizacji
zawodowej.

. Utrzymywanie kontaktu z pracodawcami oraz pomoc pracodawcom przy wprowadzaniv ofert pracy

do internetowej bazy ofert pracy — e-praca.

. Organizowanie gietd pracy oraz targéw pracy.
. Wspélpraca pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w urzedzie pracy, w tym wymiana

informacji niezbednych do realizacji powierzonych zadan.

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie

wykonywanych zadan.

. Sporzqdzanie obowiqzujgcej sprawozdawczosci, przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Miejsce pracy - Powiatowy Urzgd Pracy w Kamieniu Pomorskim, ul. Topolowa 5.

Sposéb zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq
przedluzenia na czas nieokreslony, peiny wymiar czasu pracy.

Rodzaj pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca pod presjq czasu, obstuga
urzqdzen biurowych.



VI

Vil.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyiny.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajqcych staz pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniuv obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby nieposiadajqcej
obywatelstwa polskiego - oswiadczenie, ze posiada znajomosé¢ jezyka polskiego potwierdzonqg
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

6. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniv z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
miodszego doradcy do spraw zatrudnienia.

9. Oswiadczenie o tresci: ,Zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng RODO zamieszczonq
w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko mtodszego doradcy do spraw zatrudnienia w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

Kandydaci mogq dodatkowo przedlozyé inne dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiqgniecia
zawodowe.
TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko mtodszego doradcy do spraw zatrudnienia’ nalezy skladaé
osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 (I pietro,
sekretariat) lub przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres w terminie do dnia 11 lipca 2025r.
do godziny 14°° (decyduje data i godzina wpltywu do urzedu).

2. Brak jokiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty ze wzgledéw
formalnych.

3. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedqg rozpatrywane.

4. Dokumenty nie bedq przyjmowane drogq elekironiczng.

5. Kazda zlozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny nadawcy oraz numer telefonu.

6. Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu i tym samym zakwalifikujq
sie do dalszego etapu naboru zostanq telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim (bip.pupkamienpomorski.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5.

INFORMACJE DODATKOWE

Informuje, Zze w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej
wrozporzqdzenie RODO”) informuie, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Powiatowy Urzqd Pracy w Kamieniu
Pomorskim, siedziba jednostki: ul. Topolowa 5, 72-400 Kamier Pomorski.

2. Dane osobowe kandydatéw bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzqdzenia
RODO w celu rekrutacji kandydatéw na ww. stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kamieniu Pomorskim i udostepniane cztonkom Komisji Rekrutacyine;.



3. Pana/Pani dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq
profilowane.

4. Posiada Pan/Pani prawo do zqdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody oraz
prawo do przenoszenia danych.

5. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

6. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 227 Kodeksu Pracy tj. imienia(imion) i nazwiska, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisje Rekrutacying.

7. Dokumenty kandydata wytonionego w drodze naboru i zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Kamieniu Pomorskim bedq dotqczone do jego akt osobowych.

8. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych poprzez
adres e-mail: adawrobel@pupkamienpomorski.pl

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim

mgr Anna Kowalska

Signature Not Verified

[ przez Anna
Kowalska; PUP(K@mien Pomorski
Data: 2025.06.3@.2:11:20 CEST

Kamien Pomorski, dnia 30 czerwca 2025 roku.
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