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13-300 Nowe Mia L
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Nowe Miasto Lubawskie, dn. 16.06.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze Doradcy zawodowego- stazysty w Dziale Ustug Rynku Pracy

Liczba miejsc: 1.

Wymiar czasu pracy: peten.

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

w

No s

O N R WNRE

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i co najmniej roczny staz pracy.
Doswiadczenie zawodowe w instytucjach rynku pracy.

Znajomo$¢ ustawy z dn. 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. 2020, poz. 1409 t.j.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. w zakresie pakietu MS Office).

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego.
Samodzielno$¢ w organizowaniu pracy.

Nastawienie na prace z klientem.

tatwosé w nawigzywaniu komunikacji z innymi ludzmi.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dyspozycyjnosc.

Systematycznosc.

Umiejetnos¢ redagowania tresci pism.

3. Zakres zadan na stanowisku:

Doradca zawodowy - stazysta realizuje ustuge poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, przepisy innych ustaw oraz szczegétowe warunki oraz tryb i sposoby prowadzenia ustug rynku
pracy okreslone przez Ministra wtasciwego do spraw pracy wykonujgc ponizsze zadania:

1.

udziela wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

rejestruje bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

kseruje Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty niezbedne podczas rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

wydaje odpowiednie informacje i o§wiadczenia oraz informuje o sposobie ich wypetnienia;
prowadzi biezaca korespondencje;
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14.

15,

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

wspotpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP w zakresie
przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan;
udziela porady indywidualnej;
udziela porady grupowej;
prowadzi szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
udziela informacji indywidualnej;
udziela informacji grupowej;
udziela pracodawcy krajowemu pomocy w doborze kandydatéw do pracy albo
w indywidualnym rozwoju zawodowym;
udostepnia zasoby informacji zawodowych w siedzibie powiatowego urzedu pracy
do samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;
dokumentuje udzielanie poradnictwa zawodowego $wiadczonego bezrobotnemu
lub poszukujgcemu pracy;
gromadzi informacje o ustugach $wiadczonych w zakresie informacji zawodowej
dla bezrobotnych lub poszukujgcych pracy;
dokumentuje udzielenie pomocy pracodawcy w doborze kandydatéw do pracy;
kieruje bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na:
a) specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajagce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;
b) zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego, w przypadku gdy odbywajq sie one poza
miejscem statego zamieszkania;
udziela pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnie-
nia przez posrednictwo pracy;
opracowuje i realizuje indywidualne plany dziatania;
kieruje bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszatek Wojewddz-
twa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
kieruje osoby bezrobotne do odbycia stazu;
kieruje osoby bezrobotne do prac spotecznie uzytecznych w zakresie realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktdrym mowa w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym;
prowadzi dokumentacje bezrobotnych i poszukujacych pracy, dokonuje stosownych zapiséw,
informacji oraz uaktualnia dane w kartach rejestracyjnych oraz w informatycznej bazie
danych;
inicjuje i realizuje przedsiewziecia majace na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy;
przetwarza informacje o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
opracowuje analizy i sprawozdania oraz dokonuje ocen dotyczacych rynku pracy z zakresu
zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia;
wykonuje czynnosci zapisane w dokumentacji realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
projektow i programoéw;
wspotpracuje z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego;
wspotpracuje z gminami w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
wspotpracuje z WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
opracowaniu i aktualizacji informacji zawodowych;
udostepnia dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy, jezeli prawo
tego nie zabrania, w szczegdlnosci za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy;
zabezpiecza informacje wizualne dla klientéw PUP;
aktualizuje strone internetowg Urzedu w zakresie realizowanych zadan;
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34.

bierze udziat w pracach zespotéw komisji zadaniowych powotanych przez Dyrektora Powia-
towego Urzedu Pracy w celu realizacji okreslonych zadan;

4. O warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku.
Oswietlenie sztuczne.

5. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

A W N

o

o

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe lub staz pracy.

Posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje.

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

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa.
Oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celédw naboru.

7. List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Oferta nr 2/2021 na stanowisko urzednicze: Doradca zawodowy- stazysta w Dziale
Ustug Rynku Pracy” w terminie do dnia 25.06.2021 roku, do godziny 15:15,
do pok. 308 (sekretariat) na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

1.

2.

Stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl

Na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.



Inne informacje:

Wszystkie o$wiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednig tre$¢, date i podpis (wzory
oswiadczen, ktére kandydaci moge wykorzystywaé zamieszczone s na stronie internetowej
http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl w zaktadce ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze”).
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie i w innej formie niz okreslone w
niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem danych oséb sktadajgcych oferty jest Powiatowy Urzad Pracy w Nowym
Miescie Lubawskim, adres: 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3
reprezentowany przez Pana Tomasza Rafalskiego- Dyrektora.

2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowigzki w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
pok. 305, tel. 56 4724 284, e-mail: jiod@nml.praca.gov.pl.

3. Dane osobowe o0sdb sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru
na stanowisko Referent w Dziale Organizacyjno Administracyjnym.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczgcych kandydatéw jest art. 221§ 1, art. 221
§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2020., poz.1320 t.j. ze zm.), art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 t.j.
ze zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w
zakresie wykraczajagcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust.1 lit a RODO.

5. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane innym podmiotom.

6. Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

7. Okres przechowywania danych osobowych kandydatéw bedzie zgodny z ustawg o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

8. Kandydat ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa.

9. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 -193 Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych osobowych narusza
przepisy RODO.

10. W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy -
podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie
moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w
ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wpltywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

11. Dane osobowe kandydatéw nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych
kontaktowych. adres e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne.



