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(«4 | Powiatowy Urzad Pracy

URZAD PRACY

w Obornikach

ul. Sadowa 5 tel. 1 (61) 653 66 36
64-600 Oborniki Wlkp. fax.: (61) 653 66 31

e-mail: poob@praca.gov.pl
www.pup.oborniki.info

0A.1100.25.2018.mg Oborniki, dnia 17.09.2018 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OBORNIKACH

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSREDNIK PRACY / POSREDNIK PRACY - stazysta

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach
ul. Sadowa 5, 64-600 Oborniki

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach, ul. Sagdowa 5,
64-600 Oborniki

Okreslenie stanowiska urzedniczego: posrednik pracy / posrednik pracy-stazysta

Wymiar etatu — caly etat

Liczba wolnych miejsc: 1

Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

a.

b.

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie;
posrednik pracy — wyksztatcenie wyzsze, 1 rok stazu pracy w zakresie posrednictwa
pracy

c. posrednik pracy - stazysta — wyksztalcenie wyzsze lub $rednie 1 rok stazu pracy;
d.

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265, poz. 1149) oraz rozporzadzenia w sprawie
standardéw 1 warunkow prowadzenia ustug rynku pracy;
znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych;
umiejetnosé pracy w zespole, samodzielno$é, komunikatywnos$é, kultura osobista;
konsekwencja w dziataniu;
umiejetnos¢ tatwego przyswajania nowych wiadomosci;
dobra organizacja pracy;
skrupulatno$¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy;
umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gtowne:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2) Przedstawianie osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy.

3) Stata wspdtpraca z doradcami zawodowymi i innymi stanowiskami w zakresie
aktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych.

4) Wydawanie skierowan na subwencjonowane i nie subwencjonowane miejsca pracy.

5) Przygotowywanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla komorki organizacyjnej —
informacji, raportow i sprawozdan.

6) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg zatrudnienia 0s6b bezrobotnych przy
udziale agencji zatrudnienia.

7) Realizacja programéw regionalnych.

8) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

9) Stata wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi.

10) Przekazywanie dokumentow do skladnicy akt.

2. Zadania dodatkowe:

Wykonywanie innych polecen Dyrektora majacych zwigzek z wykonywanymi zadaniami

stuzbowymi.

3. Podejmowanie decyzji — zakres uprawnien:

Pos$rednik pracy / Posrednik pracy-stazysta podejmuje decyzje bedace w zakresie jego

obowigzkow i kompetencji w sposob rzetelny i zgodny z przepisami prawa dostosowujac

sie do polecen przetozonych
4. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Okresla regulamin organizacyjny PUP w Obornikach, zarzadzenia i instrukcje wydane

przez Dyrektora PUP, zakres czynnosci.

V. Warunki pracy na stanowisku m.in.:
1) Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach
przy ul Sadowej 5;
2) praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00;
3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo;
4) miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze, w budynku
nie przystosowanym dla osob niepelnosprawnych;
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5) praca wykonywana w pozycji siedzgcej, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

6) umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy

na czas nieokreslony;

7) proponowane wynagrodzenie (w tym: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek stazowy)

wynosi 2200 zt brutto (przy pelnym etacie). Ostateczna kwota wynagrodzenia bedzie
uzalezniona od posiadanego doswiadczenia i kompetencji.

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z podpisanymi
oswiadczeniami (zalgcznik nr 4);

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

5) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260);

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, ponadto osoba wyloniona na ww.
stanowisko jest zobowigzana dostarczyé przed zatrudnieniem oryginal zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalgcznik nr 1
inr?2),

8) os$wiadczenie stwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku
(zalgcznik nr 3).

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych)”.

Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

1)
2)

3)

dokumenty nalezy sktada¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach ul. Sagdowa 5,
64-600 Oborniki, pokdj nr 19, w zamknigtej kopercie;

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Posrednik pracy / PoSrednik pracy - stazysta
w terminie od dnia 17 wrze$nia 2018 r. do dnia 28 wrze$nia 2018 r. do godz. 15% "
aplikacje, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).



VIIIL

Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

dokumenty muszg by¢ podpisane wiasnorecznie przez kandydata, brak podpisu na
oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych;

kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostang ztozone
w wyznaczonym terminie zostang powiadomieni indywidualnie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://pupoborniki.bip.gov.pl), na stronie internetowej Powiatowego Urzedu pracy
w Obornikach (www.oborniki.praca.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych — nie
przekroczyto 6%.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne stanowiska urze¢dnicze.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z27.04.2016 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 (dalej: RODO), informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

0)

7)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Obornikach z siedzibg przy ul. Sadowej 5, 64-600 Oborniki, ktéry jest
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym urzedzie
Pracy w nalezy wysta¢ wiadomos¢ na adres e-mail:iod@synergiaconsulting.pl.

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Obornikach na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 1260).
Okres przechowywania danych osobowych:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng — 50 lat,

- dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbg
punktow i zostaly umieszczone w protokole przechowywane sg zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng — 2 lata,

- dokumenty aplikacyjne pozostatych osob wydawane sa zainteresowanym przez
3 miesigce od zakonczenia procedury naboru, nastgpnie dokumenty zostang zniszczone.
Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wzigcia udziatu
w prowadzonej rekrutacji.




Zatacznik nr 1

miejscowo$¢, data

Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Ja, 11Z€] POAPISANY/A ...eveeeueieiiiiieeieete ettt ettt
imi¢ i nazwisko
FAMMETZIGANTIEL ... - oo nismissnsion ssoionpsions usesmssrsaimmisisn e e asoa e e o B s T sl AL b o
adres zamieszkania
legitymujacy/a si¢ dOWOdem OSODISTYIN ....everueeieerierienieiieriteteetcie e
seria 1 numer
YA ATTYITL PIETETS s s wunsamsonsenss s ass s e e s Y SR NS SV B F B3R SR GRS BB S

jestem pouczony(a) i sSwiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego:
,.Kto, sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8,,

Oswiadczam:

- iz nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umyslne: karne
skarbowe, przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji, mieniu, obrotowi gospodarczemu,
wiarygodnos$ci dokumentow, ochronie srodowiska lub warunkom pracy i ptacy albo innym

przepisom dotyczacym wykonywania zawodu,

- iz nie wydano w stosunku do mnie prawomocnego orzeczenia zakazujgcego wykonywania

dziatalnosci gospodarczej w zakresie transportu drogowego.



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISAILY/@. ... cveneeititie e e e e
FATNIBSZICAITIA |« oo ns 525 mmmsmns 15 33 5 GAAREEAS §55 Sefdbommsmosts + 5 ssinousions = 3 15 5 mimmmariso o 10 s e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N,

A0 1210000 00 0] 727 A P S
pouczony(a) i S$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego:
,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8,, o$wiadczam, ze mam peing

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zalacznik nr 3

Oswiadczenie stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ... e.euinenin et e
zamieszkaly/a ...
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI,

WYANYIN PIZEZ . .veeeent ittt et
pouczony(a) 1 S$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego:
,»Kto, sktadajac zeznanie majace stluzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8,, oSwiadczam, ze jestem zdolny/a

do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w naborze.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zalacznik nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMiona) i NAZWISKO .......euiinitiiiiii e,
2. Data UrodZENIa ... ...uvuieieitiii et
Adres do KOreSpondencii ..........cuvuisiniuniit i
4. Adres poczty elektronicznej i numer telefonu kontaktowego ................ccooevviviiiiienn...
5. WYKSZEAICENIE ....oneinii e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
6. Wyksztalcenie UZUPEIIAJACE ......cceurvrieiecieieiecetcte ettt

(kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebicg dotychczasowes0 ZaTURNTENIA < msmmassvessssmnon st omosssssssssbsmemsontssonssisssosmmsnensasss

..................................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, UMI€JEtNOSCL, .....eveuererereruerererrrirerierereeissesesesesssssesesessssssesesensssesesns

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

9. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje”) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

*) wlasciwe podkresli¢

Oswiadczam, 7Ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanym
w kwestionariuszu przez Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach z siedziba przy ul. Sadowej 5, administratora
danych, w celu zatrudnienia w PUP w Obornikach (w ramach prowadzonej rekrutacji).

(miejscowosc i data) (podpis osoby skladajgcej o§wiadczenie)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Obornikach z siedzibg przy ul. Sadowej 5, 64-600 Oborniki, ktory jest
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2) W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym urzedzie
Pracy w nalezy wysta¢ wiadomo$¢ na adres e-mail:iod@synergiaconsulting.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Obornikach na podstawie art. 22! Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 1260).

4) Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

5) Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wziecia udziatu
w prowadzonej rekrutacji.

Oswiadczam, ze zapoznalam(-em) si¢ z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich
danych ich poprawiania, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawie
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawie przenoszenia danych, prawie cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



