OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —REFERENTA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamien Pomorski

Na podstawie art. 11 wustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
( t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — referenta

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW

1. Wymagania niezbedne

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

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnoici prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kandydatem nie moze byé osoba skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztakcenie co najmniej srednie;

6) znajomosc¢ Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (system eDOK);

7) znajomo$é przepisdw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 690 ze zm.)

8) znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 735 ze zm.)

9) wiedza z zakresu zaméwien publicznych;

10) znajomo$é obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office (Word, Excel);

11) umiejetnosé obstugi urzqdzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe

1) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw;

2) doktadnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosé;

3) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnoéé, umiejetnosci organizacyine;
4) wysoka kultura osobista

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obstuga kancelaryjna urzedu, w tym wprowadzanie wptywaijqgcej korespondencji do Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw — eDOK.

2. Gromadzenie, przechowywanie i rejestr korespondencji i Zarzqdzen Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim.

3. Planowanie i organizowanie kurséw i szkolen pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim oraz monitorowanie zasadnosci szkolen.
4. Opracowywanie obowiqzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji.
5. Prowadzenie spraw i uczestniczenie w czynnoiciach w ramach organizacji zaméwien publicznych
w zakresie:
- zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy
- zadan wynikajgcych z funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim joko
zaktadu pracy.
6. Prowadzenie i techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Kamieniu Pomorskim.
7. Zatatwianie spraw organizacyjno-administracyjnych dotyczqcych funkcjonowania urzedu.
8. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu.
9. Dokonywanie zakupéw towardw i ustug wedlug potrzeb urzedu zgodnie z przepisami powszechnie
obowiqzujgcymi oraz procedurq wewnetrznq.
10. Opracowywanie i zamawianie materiatéw promocyjno-informacyijnych.
11. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetosprawnych.
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WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

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

Sposéb zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prace na czas okre$lony z mozliwosciq
przedtuzenia na czas nieokreslony , 1/1 etatu.

Rodzdaj pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca pod presjq czasu, obstuga urzgdzen
biurowych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyiny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajqcych staz pracy (w przypadku ich
posiadanial).

Oswiadczenie o posiadaniv obywatelstwa polskiego.

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

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoici do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z rozporzqdzeniem 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 dyrekitywy 95/46 /WE.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko referenta” nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 ( | pietro, sekretariat) lub przestaé za
posrednictwem poczty na ww. adres w terminie do dnia 17 maja 2022r. do godziny 14°° (decyduje
data i godzina wptywu do urzedu).

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

Aplikacije, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Dokumenty nie bedq przyjmowane drogq elektroniczng.

Kazda ztozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny nadawcy oraz numer telefonu.
Kandydaci ktérzy spetniq wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym samym zakwalifikujq sie
do dalszego etatu naboru zostanq telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyijnej.
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, ze 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%.

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.

2.

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

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



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

4. Posiada Pan/Pani prawo do zgdania 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. 221 Kodeksu Pracy tj. imienia( imion) i nazwiska, daty
uvrodzenia, danych kontaktowych, wyksztakcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze ofrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisje Rekrutacying.

7. Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dluzej niz 6 miesiecy od dnia
publikacji informacji o wynikach naboru. W przypadku zatrudnienia, dane osobowe zebrane
w procesie rekrutacji stanowié¢ bedq czes¢ dokumentacji pracowniczej.

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

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim

mgr Anna Kowalska

Signature Not Verified;r\
Dokument podpisany przei/?)vna Kowalska; PUP
Kamien Pomorski

Data: 2022.05.06 13:06:35¢EST

Kamien Pomorski, dnia 6 maja 2022r.
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