POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Saperow 24 (7/2021) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
& 552376700 B 552376799 w Elblacu
82-300 ELBLAG ik
NIP 578-26-08-266 REGOH 176782982 oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Posrednik pracy — stazysta, Posrednik pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Dziat Posrednictwa 1 Poradnictwa Zawodowego (1osoba/l etat)

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, , ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag.
Czas pracy: pelny etat, rtbwnowazny system czasu pracy-40 godzin tygodniowo.
W  przypadku o0s6b niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: listopad 2021 r.
Stanowisko pracy: Praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana
z bezposrednim kontaktem pracownika z osobg zarejestrowang lub osoba
niezarejestrowang w celu przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej
propozycji pomocy; bezposredniego kontaktu z pracodawca w celu pozyskania oferty
pracy, przyjecia zgloszenia oferty pracy lub przedstawienia propozycji pomocy. Z obstuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin i obstugg urzadzen biurowych. Koniecznosé
przemieszczania si¢ wewnatrz budynku jak i poza budynkiem.
WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych we wrzesniu 2021 r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

2. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga si¢ ubiega¢ réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
- wyksztalcenie minimum $rednie,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
- doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok,
- znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy; Kodeks Postepowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych,
o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie powiatowym;
- znajomos¢ aktéw wykonawczych do w/w. ustaw,
- przestrzeganie procedur dziatania zawartych w rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu
1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy,
- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe,
- zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe:
- mile widziane do§wiadczenie w administracji samorzadowej,
- umiejetno$¢ prowadzenia aktywnego wywiadu, pozyskiwania informacji, negocjacji,
- systematycznos¢, obowigzkowosé, doktadnosé
- samodzielno$¢ 1 jednoczesnie umiejetnos¢ pracy w zespole.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- wspdlpraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i upowszechniania ofert pracy,
- wspolpraca z pracodawcami w zakresie ustalania zapotrzebowania na nowych
pracownikow,
- przygotowywanie materiatlow promocyjnych urzedu,
- kierowanie 0s6b bezrobotnych do pracy, na staz, na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego 1 pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,



- realizowanie ofert pracy poprzez dobdr osdb bezrobotnych do ofert i ofert do oséb
zarejestrowanych w PUP,

- prowadzenie dokumentacji w formie papierowej,

- prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej,

- wspdlpraca z innymi komoérkami urzedu,

- wydawanie zaswiadczen,

- aktualizacja danych,

- prowadzenie korespondencii,

- sporzadzanie informacji dla potrzeb statystycznych i sprawozdawczosci.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny — podpisane wtasnorecznie,

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
wlasnorecznie,

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy (jezeli jest
wymagany),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag

lub sktadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24
— sekretariat nr pokoju 102 w terminie od 20.10.2021 r. do 03.11.2021 r. . w zamknigtych
kopertach z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko Posrednik pracy — stazysta,
Posrednik pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziat Posrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego.”

Wazine informacje:

- dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

- tylko kandydaci spelniajacy wszystkie niezb¢dne wymagania beda zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzgdu Pracy przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) http://bip.elblag.up.gov.pl.

- po uplywie 1  miesigca od ogloszenia wyniku naboru dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostaly odebrane zostang zniszczone.

Z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych zapoznaé si¢ mozna na
stronie internetowej BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu http://bip.elblag.up.gov.pl.

mgr Jwona Radej



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

miejscowosé, data

Adres do korespondencji

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przysziych rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu. Niniejsze o$wiadczenie jest
zgoda w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

(Data 1 podpis)

Obowiazek informacyjny:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu przy ul. Saperéw
24, 82-300 Elblag, reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2. 7 administratorem danych mozna kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mailowy: olel@praca.gov.pl,
telefonicznie pod numerem: 55 237 67 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora. Administrator
wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ z poprzez e-mail:
biuro@elitpartner.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowaé sie w sprawach dotyczacych przetwarzania moich danych osobowych oraz korzystania z
praw zwiazanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

3. Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

4. Twoje dane nie bedg przekazywane do innych podmiotow.

5. Twoje dane bedziemy przechowywaé przez okres 1 miesiaca po zakonczeniu naboru, dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatéw ktére nie zostang odebrane zostang zniszczone.

6. Masz prawo do uzyskania kopii danych lub dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia lub do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
co do przetwarzania Twoich danych osobowych

8. Podanie Twoich danych osobowych jest obowigzkowe, dla celéw dopelnienia obowigzkow

wynikajgcych z przepiséw prawa.



