OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

POWIATOWY URZAD PRACY W STARGARDZIE
ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: REFERENT
liczba stanowisk i wymiar etatu : 1 ETAT w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy:

a)

b)

d)

e)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztalcenie, do§wiadczenie:

- wyksztatcenie minimum $rednie (informatyczne)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorych obywatelom
przystuguje, na podstawie uméw mi¢dzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego, prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej — posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego, potwierdzone dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

doswiadczenie w administrowaniu systemami i siecia,

doswiadczenie w administrowaniu strong internetowa,

umiejetno$¢ nadzoru nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych
w systemach,

sumiennos¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow,
odpowiedzialno$¢ 1 samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

wysoko rozwinigte umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,

odpornos¢ na stres,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)

administrowanie systemami i siecig w urzedzie, w tym systemem kolejkowym QMS,
administrowanie strong internetowa urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej
(BIP), www(cms), praca.gov.pl, Infokadra, TUTELA,

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemach,
stosowanie technik ochrony danych osobowych jako Administrator Systeméw
Informatycznych (ASI),



d)

utrzymanie cigglosci pracy urzadzen i oprogramowania oraz zapewnienie prawidlowe;j
eksploatacji i konserwacji zasobow sprzetowych (serwerdw, komputeréw i aktywnych
elementéw w sieci komputerowej),

prowadzenie zapytan cenowych, umow, dokumentacji dotyczacej administrowanych
systemow.

prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w systemach awaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
modernizowanie i pomoc w doborze sprzgtu i oprogramowania informatycznego,
monitorowanie wydajno$ci i mozliwosci systemow oraz planowanie i wdrazanie
aktualizacji systemow

wsparcie w rozwigzywaniu biezacych problemow pracownikéw urzedu w zakresie
obstugi sprzetu informatycznego i oprogramowania.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — bez wizerunku i bez nr
PESEL, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt tj. adres e-mail, numer telefonu,
adres zamieszkania,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy
zatacznik nr 1 do ogloszenia,

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

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach, referencje, opinie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych (zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatacznik nr 3 do
ogloszenia o naborze),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do ztozenia o$wiadczenia o posiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnos$ci oraz
stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na aplikowanym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostatych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy (zatgcznik nr 3 do ogloszenia o0 naborze),

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatoéw biorgcych udzial w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie
(zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

w przypadku danych osobowych przekazywanych w procesie rekrutacji nie objetych
obowigzkiem prawnym ciazacym na Administratorze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢



RODO wymagana jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze).

5. Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko Referent”:

- osobiscie w sekretariacie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie, lub
- przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110
Stargard ( liczy si¢ data wptywu do urzedu)
lub elektronicznie na ePUAP Urzedu poprzez skrzynke /pupstargard/SkrytkaESP lub
poprzez pismo ogdlne do podmiotu publicznego, w tytule wiadomosci wpisujac ,,Nabor na
stanowisko  Referent”’(dokumenty musza by¢ opatrzone waznym podpisem
elektronicznym).

6. Termin sktadania ofert uptywa z dniem 22.02.2022 r. 0 godz. 15.30.

7. Informacje o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 0 naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, W rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetlnosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji wymuszonej, praca przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu, praca z klientem
zewnetrznym.

9. Informacje uzupehiajace do ogloszenia:

a. o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie lub drogg mailowa,

b. oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane,

c. dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk
polski,

d. dokumenty niewykorzystane w naborze i nie odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 10 dni od zakonczenia naboru, zostang zniszczone po
uplywie trzech miesiecy od rozstrzygnigcia naboru, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Regulaminie naboru,

e. informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie po jego zakonczeniu
upowszechniona przez okres co najmniej 3 miesiecy w Biuletynie Informacji
Publicznej: http://pup.stargard.ibip.pl/public/ oraz poprzez umieszczenie jej na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu — ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard,

f. informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

g. dodatkowych informacji mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 91-834-53-38.

Stargard, dnia 11.02.2022 r.


http://pup.stargard.ibip.pl/public/

Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0Na) 1 NAZWISKO ... c.uiintiit e e et e e et e ae e
2. DAt UTOUZENIA. oo
3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania, inne formy uzupetnienia
wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegOlnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)



10.

11.

12.

13.

Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW 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.

Administrator wyznaczyt p. Anng¢ 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: ido@pupstargard.pl.

Podane dane osobowe przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO dla wypehienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze danych, a w przypadku danych nie
mieszczacych si¢ w regulacji prawnej dane te przetwarzane beda na podstawie zgody z art. 6 ust.
1 lit. aRODO.

Podane dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze — INSPEKTOR

Przetwarzanie odbywac¢ si¢ bedzie przez okres prowadzenia czynnosci zwigzanych z naborem na
wolne stanowisko urzgdnicze INSPEKTOR. Po tym okresie przekazane dane zostang zniszczone,
a w przypadku podpisania umowy zostang przekazane do akt pracowniczych.

Szczegdlowe informacje zwigzane z obowigzkiem informacyjnym Administratora danych
osobowych dostgpne sa na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
stargard.praca.gov.pl, w zaktadce ,,RODO w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie”, gdzie
opisane zostaly prawa wilasciciela danych do sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do ich
przenoszenia, wycofania zgody oraz wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie nie przewiduje wykorzystania danych osobowych
w celach innych, niz przeprowadzenie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze -
INSPEKTOR.

Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze —
INSPEKTOR, a konsekwencjg odmowy podania danych osobowych bedzie odrzucenie ztozonej
oferty.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych nie mieszczacych sie¢ w regulacji prawnej stanowi
zatacznik do ogloszenia.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust.1 lit a RODO ma Pai/Pan prawo
cofnigcia zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie,
z zachowaniem zgodno$ci z prawem przetwarzania danych do momentu cofnigcia zgody;

Ma Pani/Pan prawo w kazdym momencie wystgpi¢ do Administratora danych osobowych
o sprostowanie, usunigcie lub ograniczenie przetwarzania moich danych.

Ma Pani/Pan prawo w kazdym momencie wystapi¢ do Administratora danych osobowych
0 Wwhniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania moich danych osobowych, a takze prawo do ich
przenoszenia.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z trescig klauzuli informacyjnej RODO.

(miejscowos¢, data) (podpis)


mailto:urzad@pupstargard.pl
mailto:ido@pupstargard.pl
http://www.stargard.praca.gov.pl/

Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH

Ja, nizej podpisana/’y wyrazam zgode zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktoére nie podlegaja obowigzkowi prawnemu
cigzgcemu na Administratorze danych, dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze — INSPEKTOR w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie.

(miejscowos$é, data) (podpis)



Zaltacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Oswiadczam, ze:

e posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

e nic bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

e cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

o w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostatych
w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

(data i podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



