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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KEPNIE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLONE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie, Mianowice 2H, 63 - 600 Kepno

NA JEDNO STANOWISKO PRACY OBEJMUJACE:
- % ETATU
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - 12 ETATU

POSREDNIK PRACY

} 1 ETAT

(od Posrednika pracy - stazysty do posrednika pracy
oraz od Specjalisty ds. programow - stazysty do Specjalisty ds. programow)
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)/
Programow Rynku Pracy (PRP)

Stanowisko pracy:

Funkcja

Podstawa zawarcia stosunku pracy:
Komdrka organizacyjna:

Symbol komérki organizacyjnej:
Bezposredni przetozony

oQuUuhwN =

Stanowisko pracy:

Funkcja

Podstawa zawarcia stosunku pracy:
Komorka organizacyjna:

Symbol komorki organizacyjnej:
Bezposredni przetozony

Uk wWN =

A. PODSTAWOWE INFORMACIE DOT. STANOWISKA PRACY

posrednik pracy

doradca klienta

umowa o prace

Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej
CAZ

Kierownik dziatu/z-ca Dyrektora.

specjalista ds. programow
umowa o prace

Dziat Projektow Rynku Pracy
PRP

Kierownik dziatu/z-ca Dyrektora.

B. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania urzednicze - niezbedne

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,
2)
3) posiadanie kwalifikacji

na okreslonym stanowisku,
4)

przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
zawodowych

wymaganych do wykonywania

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania kwalifikacyjne - niezbedne

Stanowisko wyksztalcenie staz pracy
Posrednik pracy - stazysta wyzsze -
$rednie 1

Posrednik pracy wyzsze rok w zakresie

Bos’rednictwa Brac;

Specjalista ds. programow - wyzsze -
stazysta $rednie 1
Specjalista ds. programéw wyzsze rok w zakresie

przygotowania,
realizacji i oceniania
realizacji programéw
rynku pracy

pracy



3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

Preferowany kierunek wyksztatcenia: administracja publiczna, europeistyka, prawo,
ekonomia, praca socjalna, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, pedagogika,
psychologia, socjologia, politologia lub pokrewne.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej/ publicznych stuzbach
zatrudnienia,

Umiejetnosci zawodowe:

a) umiejetnos$c¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,

c) umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow,

d) umiejetnos$c¢ prowadzenia rozmoéw, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
e) odpowiedzialno$¢, systematycznosé, sumiennosé, kreatywnosé,

f) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

g) dyspozycyjnos¢, odpornosc¢ na stres, tatwos¢ uczenia sie,

h) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

4. Obstuga maszyn i urzadzen biurowych

1)

2)

Wymagania niezbedne: biegta obstuga komputera ze znajomoscig programow: MS
Office, Open Office, Internet,

Wymagania dodatkowe: obstuga programdéw SYRIUSZ, eDOK oraz obstuga urzadzen
biurowych: kserokopiarki, skanera, faxu.

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU Posrednik pracy i Specjalisty
ds. programoéw:

1. Zadania gléwne dla stanowiska

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy w ramach
posrednictwa pracy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

zapewnienie statej opieki nad bezrobotnym Ilub poszukujagcym pracy w tym
w szczegolnosci ustalenie profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg
indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy
w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie o promocji,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikébw w ramach
posrednictwo pracy,

zapewnienie statej wspotpracy z pracodawcami, w tym przedsiebiorcami w zakresie
pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci poprzez ustalenie zapotrzebowania na
nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz
utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie o promocii,
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan publicznych, ktéremu marszatek
wojewoddztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

10)wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
11)wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

12)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy panstwami w szczegolnosci przez realizowanie dziatan sieci EURES,

13)realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdw,

wynikajacych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

14)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



2.

3.

15)przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy icudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

16)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

17)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie Iub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

18)organizacja i realizacja programow specjalnych,

19)realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy.

Zadania pomochicze

1) prowadzenie korespondencji oraz niezbednych dokumentéw w zakresie udzielonej
pomocy m. in. ofert pracy, skierowan itp. oraz zaktadanie odrebnych teczek
tematycznych, rejestrow oraz dokonywanie wpisow do kart rejestracyjnych osob
zarejestrowanych i odpowiednio do kart pracodawcéow oraz wnioskéw, umow,
porozumien itp. oraz zaktadanie odrebnych teczek tematycznych, rejestrow,

2) wprowadzanie zdarzen, w tym na podstawie prowadzonej dokumentacji do bazy oraz
przetwarzanie informacji zgromadzonych w bazie komputerowej ,Syriusz”,

3) prowadzenie dokumentacji w elektronicznym obiegu dokumentéw eDOK,

4) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt w urzedzie.

Zadania okresowe

1) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigazku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy,

2) inicjowanie i realizowanie badan Iub analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad pracy,

3) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Rady oraz urzedu,

4) przygotowywanie okresowych danych oraz informacji dla potrzeb statystyki i analiz,

5) ocena efektywnosci zatrudnieniowej realizowanych form pomocy i odpowiednio
kosztowej realizowanych programow rynku pracy,

6) badanie satysfakcji klienta w formie ankiet i wywiadow oraz wiaczanie badania
satysfakcji klienta do prowadzonych przez urzad analiz,

7) opracowanie i aktualizowanie materiatdw informacyjno promocyjnych zwigzanych
tematycznie z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy oraz ich
upowszechnianie w punktach marketingowych na terenie urzedu i poszczegdlnych
gmin powiatu oraz na stronie internetowej urzedu,

8) realizacja zadan odpowiednio w zamiejscowych Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Dyrektora PUP lub
z-ce Dyrektora PUP.

D. WIEDZA MERYTORYCZNA

1.

Niezbedna - znajomos$¢ przepisow prawnych w celu zapewnienia zgodnosci

realizowanych zadan z ustawami oraz odpowiednio ich aktami wykonawczymi, w tym

w szczegolnosci:

1) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),



4) o ochronie danych osobowych,

5) Kodeks postepowania administracyjnego,

6) o dostepie do informacji publicznej,

7) o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

8) o0 pomocy spotecznej,

9) o zatrudnieniu socjalnym,

10) o spdtdzielniach socjalnych,

11) o partnerstwie publiczno prywatnym,

12) o systemie oswiaty,

13) o cudzoziemcach,

14) Kodeks pracy,

15) Kodeks cywilny,

16) Kodeks postepowania cywilnego,

17) o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

18) o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

19) o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

20) oraz przepisami zrodtowymi dot. projektow wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii
Europejskiej, w tym w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Dodatkowa - znajomos$c¢ rynku pracy i zmian zachodzacych na rynku pracy.

E. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

uhwh e

NOo

praca na stanowisku urzedniczym,

praca w systemie jednozmianowym,

praca biurowa - siedzgca,

praca w przewazajacej czesci w pomieszczeniach budynku - bezpieczne warunki pracy,
budynek bez windy, ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci,
w pomieszczeniu pracy odpowiednia szeroko$¢ dojsc i przejsé,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracqg przy komputerze,

warunki szkodliwe nie wystepuja.

F. INFORMACJA NA TEMAT ZATRUDNIENIA O0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KEPNIE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepetnosprawnych
wynosit 10,15 %.

G. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

2.
3.
4

oun

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie BIP,

kserokopie $wiadectw pracy lub/ i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej wymagany wobec kandydatow ktérzy sg obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umodw
miedzynarodowych Iub przepisbw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub  zwigzanych



10.

11.

z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

o$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kepnie dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku -
do pobrania na stronie BIP,

o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji
o wyniku naboru.

H. KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r.

(Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016 str. 1) dalej RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Kepnie, Mianowice 2H, 63-600 Kepno, Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

skontaktowac¢ poprzez e-mail: aambrozik@pupkepno.pl, telefonicznie pod numerem

tel. 062 78 247 75 lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

Z inspektorem ochrony danych moze sie Pani/Pan skontaktowaé we wszystkich sprawach

dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych

z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie

art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz

81 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017

poz. 894) a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.

Dz. U. z 2018r., poz 1260) bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego

postepowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. b RODO, natomiast inne dane, w tym

dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie zgody - art. 6 ust. 1 lit a RODO, ktora

moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. W przypadku wylonienia

Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujacego do zatrudnienia na wskazane wyzej

stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach naboru na stronie

internetowej PUP w Kepnie oraz na tablicy w siedzibie PUP w Kepnie, odbiorcg Pani/Pana

danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony internetowej PUP w Kepnie oraz

osoby przebywajace w siedzibie PUP w Kepnie.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przechowywane w sposéb zapewniajacy poufnos¢, integralnos$c¢ i dostepnosé, w czasie

okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedq podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Posiada Pani/Pan prawo do:

» zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,

e sprostowania danych,

e ograniczenia przetwarzania,

e a takze prawo sprzeciwu,

e zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych,

« wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).




I. WARUNKI NABORU

1.

Miejsce sktadania dokumentow:
sekretariat (pokdj nr 17)
Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie, Mianowice 2H, 63-600 Kepno

Termin skladania dokumentéw:
do dnia 14.09.2018r.

Dokumenty moga by¢ dostarczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie osobiscie
badz za posrednictwem poczty. Dla dokumentdéw przestanych pocztg oraz dostarczonych
osobiscie terminem wigzacym jest data i godzina wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie, a nie data nadania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) winny zawierac¢ dopisek:

~Dotyczy naboru na stanowisko: Posrednik pracy/Specjalista ds. programow”

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie bedq
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PUP Kepno http://bippup.powiatkepno.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie, Mianowice 2 H, 63 - 600
Kepno.

Zgodnie z art. 13 wust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), informacje o kandydatach,
ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie znalazty sie w protokole naboru moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéow zostang one trwale
zniszczone przez Komisje.

DYREKTOR
Powiatowegp| Ufzgdu Pracy

Y Y _

mgr lwona taj

Kepno, 03.09.2018r






