POWIATOWY URZAD PRACY
W STARGARDZIE
UL. PIERWSZEJ BRYGADY 35, 73-110 STARGARD

OGLASZA NABQR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
POSREDNIK PRACY - STAZYSTA
Liczba i wymiar etatu: 1 etat

O ww. stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie (administracja lub ekonomia),

b) minimum 12 miesigcy stazu pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku w publicznych
stuzbach zatrudnienia,

¢) znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d) znajomos¢ przepisdw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) obstuga programu SYRIUSZ,

b) obstuga programu ELO,

¢) sumiennos¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkow,
d) odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢,

e) wysoko rozwinigte umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,

f) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga osob zarejestrowanych i aktualizacja bazy danych w systemie informatycznym
SYRIUSZ,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolenia na pracg sezonowa cudzoziemcow,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemca,

d) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan
z zakresu posrednictwa pracy i przegladu sytuacji w zakresie zatrudnienia cudzoziemcow,

e) wspotuczestniczenie w rekrutacji osob zarejestrowanych na gieldy pracy i targi pracy,

f) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analizy sytuacji na rynku pracy.

4. Warunki pracy:
Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca w pozycji siedzgcej, koniecznos¢
koncentracji uwagi podczas wykonywania pracy, obcigzenie wzroku.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z opisem aktywnosci dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt tj.: adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

¢) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka polskiego (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)',

! dotyczy obywateli Unii Europejskicj oraz obywateli innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

(il



g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

)

i)

k)

praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostatych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy,

w przypadku osob, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 — tekst. jedn.) kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

oéwiadczenie kandydata ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby aktualne;j
rekrutacji na stanowisko urzgdnicze — posrednik pracy stazysta - z dnia 09.09.2020 r.”
o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 — tekst. jedn.)”

m) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,Klauzula informacyjng dla kandydatow

1.

bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stargardzie™*.

* _Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie”.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie z siedzibg przy
ul.Pierwszej Brygady 35, e-mail: urzad@pupstargard.pl., tel. 91 578 40 14, reprezentowany
przez Dyrektora.

2. Administrator wyznaczyl p. Anng Mauer na Inspektora Danych Osobowych (IDO), z ktorym

3.

4

5

6

7

mozna sie kontaktowa¢ pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Pierwszej Brygady
35, 73-110 Stargard oraz e-mailem: ido@pupstargard.pl.

Podane dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze — posrednik pracy - stazysta.

Przetwarzanie odbywac sie bedzie przez okres prowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem

na wolne stanowisko urzednicze posrednik pracy - stazysta. Po tym okresie przekazane dane
zostang zniszczone. a w przypadku podpisania umowy zostang przekazane do akt
pracowniczych.

Szczegotowe informacje zwigzane z obowiazkiem informacyjnym Administratora danych
osobowych dostepne sa na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
starcard.praca.gov.pl, w  zakladce ~,,RODO w  Powiatowym Urzedzie  Pracy
w Stargardzie”, gdzie opisane zostaly prawa wlasciciela danych do sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania danych, whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo
do ich przenoszenia, wycofania zgody oraz whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.
Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze

— posrednik pracy - stazysta, a konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie

odrzuceniem ztozonej oferty.
Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania danych osobowych
w celach innych, niz przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — posrednik

pracy - stazysta.

8.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.



6. Termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 24.09.2020 r. Dokumenty
(w zamknigtej kopercie) mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Stargardzie (punkt kancelaryjny) do godziny 15:30 lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Stargardzie ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko Posrednik pracy - stazysta z dnia 09.09.2020 r.

UWAGA:

1.

2.
3¢

4,
5.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru (test wiedzy i kompetencji oraz rozmowa
kwalifikacyjna), kandydaci zostana powiadomieni mailem lub telefonicznie.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktore wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentdéw po upltywie terminu sktadania aplikacji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pup.stargard.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urz¢du Pracy
w Stargardzie, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard.

Nabor zostanie rozstrzygniety w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

W miesigcu sierpniu 2020 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst poniiej 6 %.

Stargard, 09.09.2020 r.

/m&



Zatacznik do ogloszenia o naborze
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisana/y wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze - posrednik pracy —
stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Radu (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

(miejscowos¢, data) (podpis)

Jednoczesnie, zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Radu (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE) o$wiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y, iz:
1) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie z siedziba przy
ul. Pierwszej Brygady 35, e-mail: urzad@pupstargard.pl., tel. 91 578 40 14, reprezentowany przez
Dyrektora.

2) Administrator wyznaczyt p. Anng Mauer na Inspektora Danych Osobowych (IDO), z ktéorym mozna si¢
kontaktowaé pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110
Stargard oraz e-mailem: ido@pupstargard.pl.

3) podane przeze mnie dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — posrednik pracy - stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie;

4) podane przeze mnie dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia czynnosci
zwiazanych z rekrutacja, po tym czasie dane osobowe zostang zniszczone, a w przypadku podpisania
umowy zostana przekazane do akt pracowniczych;

S) mam prawo w kazdym momencie wystapi¢ do Administratora danych
osobowych o sprostowanie, usunigcie lub ograniczenie przetwarzania moich danych;

6) mam prawo w kazdym momencie wystapi¢ do Administratora danych osobowych o whniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania moich danych osobowych, a takze prawo do ich przenoszenia;

7) mam prawo do wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

8) Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania moich danych osobowych
w celach innych, niz w zwiazku z przeprowadzeniem rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze —
posrednik pracy - stazysta;

9) mam prawo cofniecia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie,
7z zachowaniem zgodnosci z prawem przetwarzania danych do momentu cofnigcia zgody;

10) podanie danych osobowych jest warunkiem przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze — posrednik pracy - stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, a konsekwencja
odmowy podania danych osobowych bedzie odrzucenie zlozonej przeze mnie oferty;

11) szczeg6towe informacje zwiazane z obowiazkiem informacyjnym Administratora danych osobowych
dostepne sa na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie stargard.praca.gov.pl,
w zaktadce ,RODO w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie™.

(miejscowo$¢, data) (podpis)



