Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - specjalisty ds. rozwoju
zawodowego - stazysty w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamien Pomorski

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ogtasza nabdér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty ds. rozwoju zawodowego - stazysty

I Wymagania kwalifikacyjne kandydatow

1. Wymagania niezbedne

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11
ust. 211 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

2) posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlokowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze;

6) znajomos¢ Elektronicznego Obiegu Dokumentdw (system eDOK);

7) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

8) znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego;

9) wiedza z zakresu zamdwienh publicznych;

10) znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office (Word, Excel);

11) umiejetnos$c¢ obstugi urzgdzeh biurowych.

2. Wymagania dodatkowe

1) umiejetnosc interpretacii i stosowania przepisdw;

2) doktadnos¢, sumiennose, dyspozycyjnose;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose, umiejetnosci organizacyjne;
4) wysoka kultura osobista.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Organizacja szkolen, rekrutacja i kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcych

pracy na organizowane szkolenia.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania przeprowadzania szkoleh dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy instytfucjom szkoleniowym zgodnie z ustawg
z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamdwien publicznych, regulaminami
wewnetrznymi oraz rozporzgdzeniem z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdtowych warunkdw realizaciji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug
rynku pracy.

Monitoring przebiegu organizowanych szkolen.

4. Redlizacja zadanh z zakresu finansowania kosztéw egzamindw umozliwiajgcych
uzyskanie swiadectw, dyplomodw, zaswiadczeh, okreslonych uprawnieh
zawodowych lub tytutdw zawodowych.

5. Przygotowywanie dokumentacii do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia
0s6b bezrobotnych lub poszukujgcych pracy.

6. Upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach.
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Prognozowanie, w oparciu o rozeznanie potrzeb rynku pracy, kierunkéw szkolenia
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Realizacja innych zadan zwigzanych z organizacjq szkolen dla osdéb bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy.

Wykonywanie zadanh zwigzanych z realizacjq bonu szkoleniowego.

. Przyjmowanie i realizacja wnioskdw w sprawie przyznania stypendium

bezrobotnemu bez kwalifikaciji zawodowych, ktéry w okresie 12 miesiecy od dnia
zarejestrowania w powiatowym urzedzie pracy podjgt dalszg nauke w szkole
ponadpodstawowej dla dorostych, bedqcej szkotg publiczng lub niepubliczng o
uprawnieniach szkoty publicznej, albo w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie
studiow.

Redlizacja zadah zwigzanych z finasowaniem bezrobotnym studidow
podyplomowych.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego oséb
dorostych.

Realizacja zadanh zwigzanych z finansowaniem dziatan na rzecz ksztatcenia
ustawicznego pracownikdw i pracodawcodw w formie Krajowego Funduszu
Szkoleniowego.

Sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku oraz w sprawie ufraty statusu bezrobotnego i prawa do zasitku z
tytutu podijecia pracy, nie zgtoszenia sie w wyznaczonym terminie, odmowy
przyjecia propozycii pracy lub innej formy pomocy okreslonej w ustawie.
Sporzgdzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych
realizowanych zadan.

Warunki pracy na stanowisku

Miejsce pracy - Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5.
Sposdb zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prace na czas okreslony z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony, 1/1 etatu.

Rodzaj pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca pod presjg czasu,
obstuga urzgdzen biurowych.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy (w przypadku ich posiadania).

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

(w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego - oswiadczenie, ze
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej)

Oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oséwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego- stazysty.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych



w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kandydaci mogqg dodatkowo przedtozy¢ inne dokumenty potwierdzajgce umiejetnoscii
osiggniecia zawodowe.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. rozwoju zawodowego - stazysty”
nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim ul. Topolowa 5 ( | pietro, sekretariat) lub przestac za posrednictwem
poczty naww. adres w terminie do dnia 20 wrzesnia 2022r. do godziny 14°°
(decyduje data i godzina wptywu do urzedu).

2. Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentdw skutkuje odrzuceniem
oferty ze wzgleddéw formalnych.

3. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okredlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

4. Dokumenty nie bedqg przyjmowane drogq elekironiczng.

5. Kazda ztozona oferta powinna zawierac adres korespondencyjny nadawcy oraz
numer telefonu.

6. Kandydaci ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym
samym zakwalifikujg sie do dalszego etatu naboru zostang telefonicznie
poinformowani o ferminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji 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 miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kamieniu Pomorskim, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,rozporzgdzenie RODO")
informuje, ze:

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

2. 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 Rekrutacyjnej.

3. Pana/Pani dane osobowe nie bedqg przetwarzane w sposdb 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. 22' Kodeksu Pracy fj.
imienia( imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje,



ze ofrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjng.

7. Pana/Pani dane osobowe bedq przechowywane do czasu zakonhczenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie
dtuzej niz 6 miesiecy od dnia publikacji informaciji o wynikach naboru. W
przypadku zatrudnienia, dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowic
bedqg cze$¢ dokumentacii 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

Kamier Pomorski, dnia 8 wrzesnia 2022r.
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