PUP-DO-1110- 2 /2025
Szamotuty, dnia 11.08.2025r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

doradca ds. zatrudnienia

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabér: Powiatowy Urzad Pracy w
Szamotutach,
ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty.

2. Okreslenie stanowiska: doradca ds. zatrudnienia
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar etatu: w petnym wymiarze czasu pracy.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
- praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze i innych urzgdzeniach biurowych.

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca jednozmianowa, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,
- praca na | pietrze, budynek z winda.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

l. niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 12 miesiecy stazu pracy.

b) Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

c) Obywatelstwo polskie lub inne pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka
polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

d) Oswiadczenie o niekaralnosci.

e) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

f) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.

Il. dodatkowe:

a) Znajomos¢ przepisdw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktow
wykonawczych do ww. ustawy.

b) Znajomosc¢ procedur legalizacji pracy pracownikéw cudzoziemskich.

c) Doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji panstwowej Iub
samorzgdowe;.

d) Wiedza z zakresu kontaktu z klientem w procesie doradczym.

e) Znajomos¢ obowigzujgcych procedur administracyjnych.

f) Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

g) Komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na
stres, wysoka kultura osobista.
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6. Zakres zadan:

1. Przyjmowanie i rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemcom, zezwoleh na prace sezonowg, innych dokumentow zwigzanych z

zatrudnianiem cudzoziemcow.

Weryfikacja formalna i merytoryczna sktadanych wnioskow.

Analiza i ocena poprawnosci dokumentow sktadanych przez wnioskodawcow.

Udzielanie informacji na temat procedur legalizacji pracy.

Pozyskiwanie i publikacja ofert pracy;

Doradztwo dla pracodawcow w zakresie doboru kandydatow, mozliwosci wsparcia

zatrudnienie i dostepnych form pomocy dla pracodawcéw;

Nawigzywanie statych kontaktéw z pracodawcami i innymi podmiotami rynku pracy;

8. Wizyty u pracodawcow — udziat w bezposrednich spotkaniach z pracodawcami w celu
identyfikacji zapotrzebowania na pracownikow i kompetencje;

9. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy

10.Realizacja zadan z zakresu posrednictwa dla pracodawcow oraz posrednictwa w
ramach sieci EURES;

11.Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych Krajowego Funduszu
Szkoleniowego przeznaczonego na finansowanie szkolen;

12.Realizowanie ofert pracy dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

13.Sporzgdzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

14.Organizacja targow pracy, spotkan branzowych, drzwi otwartych, wizyt u pracodawcéw
oraz innych wydarzen organizowanych przez urzad pracy;

15.Dbatos¢ o marketing ustug oferowanych przez dziat wspoétpracy i rozwoju;

16.Promocja form pomocy w mediach spotecznosciowych oraz przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej;

17.Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji merytorycznie zwigzanej z
zakresem zadan stanowiska;

18.Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu;

A
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szamotutach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o dane stanowisko.

Curriculum vitae.

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( wedtug zatgczonego wzoru).
Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
(kserokopie swiadectw pracy).
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5. Kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub
umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25.08.2025 r. przesyfajgc listownie na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuty lub

osobiscie w siedzibie urzedu (sekretariat | pietro, pok. 23 do godz.15:30) w zaklejone;j

kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: doradca ds. zatrudnienia”.

Za termin ztozenia dokumentow uwaza sie dzieh wptywu dokumentacji w przypadku
sktadania jej osobiscie, bgdz date stempla pocztowego - w przypadku przestania
dokumentow poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych tj. (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (ij.
Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.)”. Po ogtoszeniu wynikow naboru dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy
informacyjnej i na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Szamotutach.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepne;
telefonicznie, informacja bedzie rowniez umieszczona na stronie internetowe;j
Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane
bedg pod numerem telefonu: 61 1018100.

Powiatowy Urzad Pracy =zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach
przeprowadzonego naboru zadnej osoby na wskazane stanowisko.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Szamotutach

Informacja dot. ochrony danych osobowych:
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. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Szamotutach, reprezentowany przez Dyrektora, majgcy siedzibe w Szamotutach,
przy ul. Wojska Polskiego 1, tel. 61 10 18 100, 61 29 22863, e-
mail: posz@praca.gov.pl

. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych : tel. 61 10 18 120, adres e-mail:
iod@szamotuly.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, e
oraz art. 9 ust. 1, ust. 2 lit. g Rozporzadzenia, w celu realizacji zadan okreslonych
dla powiatowych urzeddw pracy, w szczegolnosci zadan okreslonych w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych oraz ich aktach
wykonawczych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdw prawa oraz podmioty,
ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szamotutach oraz innym uzasadnionym czasie wynikajgcym z
realizowanych zadan, a takze w okresie, ktéry jest niezbedny do obrony interesow
administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, przenoszenia danych do innego administratora, a takze prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie
zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do cofniecia jej w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w sytuacji gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne, a ich zakres zostat okre$lony w
obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w ustawie o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych oraz ich aktach
wykonawczych.

Administrator Danych Osobowych

strona 4 z 4


mailto:posz@praca.gov.pl
mailto:ido@szamotuly.praca.gov.pl

