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

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DO SPRAW ROZWOJU ZAWODOWEGO - STAZYSTA
Liczba i wymiar etatu: | etat

O ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskicj.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie minimum srednie,

b) minimum 6 m-cy stazu pracy w jednostkach administracji publicznej,

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

d) znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz Kodeksu Pracy,

e) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie refundacji kosztow szkolen oraz wynagrodzen i skfadek
na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych wynagrodzen,

f) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia
ustug rynku pracy,

g) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

h) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

i) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe mile widziane.

b) obstuga programu SYRIUSZ,

¢) sumienno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow,
d) odpowiedzialnos¢ i samodzielnosc,

e) wysoko rozwinigte umiejg¢tnosci interpersonalne i komunikacyjne,

f) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

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

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizowanie pomocy dla 0sob zarejestrowanych zainteresowaniem nabywaniem,
podwyzszeniem lub zmiana kwalifikacji poprzez upowszechnianie informacji; przyjmowanie
wnioskdw. ich analiza, informowanie o sposobie rozpatrzenia wnioskdéw: kierowanie osob na
szkolenia i przygotowanie zawodowe dorostych; zawicranic i realizacja umow,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy;
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych; sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;
monitorowanie przebiegu szkolen; prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

¢) finansowanie kosztow szkolefi, studiéw podyplomowych, przygotowania zawodowego
dorostych, kosztéow egzaminow. kosztow uzyskania licencji, pozyczki szkoleniowej oraz
szkolen pracownikéw - przekazywanie do dziatu finansowo-ksiggowego dyspozycji wyplaty
lub zaakceptowanych pod wzgledem merytorycznym faktur,

d) prowadzenie biezacej korespondencji.

4. Warunki pracy:
Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca w pozycji siedzacej, 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 {j.: adres c-mail. numer telefonu. adres zamieszkania,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajacej si¢ 0 zatrudnienie,



d) kserokopic swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$é jezyka polskiego (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem)’,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

i) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywacé
zajeé pozostalych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

j)  w przypadku osob, ktére chea skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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 zgodno$¢
z oryginatem),

k) oswiadczenie kandydata .7godnie z art. 6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu 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 aktualnej
rekrutacji na stanowisko urzednicze — specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta
zdnia 11.12.2020 r.”

I) os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 — tekst. jedn.)”

m) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z .Klauzulag informacyjna dla kandydatéw
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Stargardzie™*.

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

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

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

3. Podane dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze — specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta.
4 Przetwarzanie odbywaé si¢ bedzie przez okres prowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem

na wolne stanowisko urzednicze specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta. Po tym
okresie przekazane dane zostana zniszczone, a w przypadku podpisania umowy zostang
przekazane  do akt pracowniczych.

5.Szczegdlowe informacje zwiazane z obowigzkiem informacyjnym Administratora danych
osobowych dostepne sa na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
stargard.praca.gov.pl, w  zakladce ,RODO w  Powiatowym  Urzedzie  Pracy
w Stargardzie”, gdzie opisane zostaly prawa wiasciciela danych do sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo
do ich przenoszenia. wycofania zgody oraz wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

" dotyerzy obywateli Unii Luropejskicj oraz obywateli innych panstw. ktorym na podstawic umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia satrudnicnia na terenie Rzeczpospolitej Polskicj.
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6.Podanie danych osobowych jest warunkiem udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze
— specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta, a konsekwencja odmowy podania
danych osobowych bedzie odrzuceniem ztozonej oferty.

7.Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania danych osobowych
w celach innych, niz przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — specjalista
do spraw rozwoju zawodowego - stazysta.

8.7Zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik do ogtoszenia o naborze.

6. Termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.12.2020 r. Dokumenty
(w zamknietej kopercie) ztozy¢ we wrzutni w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
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
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta z dnia 11.12.2020 r.

UWAGA:

[ §]

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 zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktore wptyna do Urzgdu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwos$ci uzupelniania dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowe; Biuletynu Informacji Publicznej

urzedu.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (pup.stargard.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibic Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard.

Nabér zostanie rozstrzygniety w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

W miesigcu listopadzie 2020 r. tj. poprredzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6 %.
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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 - specjalista do spraw
rozwoju zawodowego - stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE).

(podpis)

(miejscowosé, data)

Jednoczesnie, zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Radu (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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 siedzibg przy

ul. Pierwszej Brygady 35, e-mail: urzadig:pupstargard.pl., tel. 91 578 40 14, reprezentowany przez

Dyrektora.
2) Administrator wyznaczy! p. Ann¢ Mauer na Inspektora Danych Osobowych (IDO), z ktérym mozna si¢

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

3) podane przeze mnie dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Stargardzie;

4) podane przere mnic danc osobowe beda przechowywanc przez okres prowadzenia czynnosci
swiazanych z rekrutacja, po tym czasie danc osobowe zostana zniszczone, a w przypadku podpisania
umowy zostang przekazane do akt pracowniczych;

5) mam prawo w kazdym momencie wystapic do Administratora danych
osobowych o sprostowanie, usunigcie lub ograniczenie przetwarzania moich danych;

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

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

8) Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania moich danych osobowych
w celach innych, niz w zwiagzku z przeprowadzeniem rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze -
specjalista do spraw rozwoju zawodowego — stazysta.

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

10) podanie danych osobowych jest warunkiem przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Stargardzie, a konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie odrzucenic zlozonej przeze
mnie oferty;

11) szezegdlowe informacje zwiazane z obowigzkiem informacyjnym Administratora danych osobowych
dostepne sg na stronie internctowej Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie stargard.praca.gov.pl,
w zaktadce ,.RODO w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie™.

T (miejscowosé, data) (podpis)



