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111.3.2024.MSzw

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Paje¢cznie

ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie, z siedzibg przy ul. 1 Maja 65

na stanowisko urzednicze mlodszy referent

Liczba wakatow: 1
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Termin skladania ofert do: 06.05.2024r.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegéInosci:
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. Prowadzenie sktadnicy akt 0s6b bezrobotnych, ich sktadowanie oraz wypozyczanie.

. Utworzenie, prowadzenie i stale aktualizowanie elektronicznej ewidencji kart przechowywanych
w skladnicy zaktadowej akt bezrobotnych niepodlegajacych archiwizacji.

. Dbanie o wlasciwy stan teczek bezrobotnych (okresowy przeglad, wymiana uszkodzonych
elementow teczek).

. Scalanie dokumentacji 0sob bezrobotnych dotyczacej kilku rejestracji w jedna teczke.

. Porzadkowanie akt na regatach w porzadku alfabetycznym.

. Wspolpraca z osobami zajmujacymi si¢ archiwum zakladowym przy uporzadkowaniu
dokumentacji 0sob bezrobotnych.

. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

agania niezb¢dne (konieczne):
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji.
Posiadanie wyksztalcenia co najmniej $redniego.
Posiadanie bieglej znajomos$ci i umiejetnosci obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft
Office (m. in. Word, Excel, Power Point).



Wymagania dodatkowe (pozadane):

1,

Posiadanie wiedzy z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ustawy o samorzadzie powiatowym, pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych i rozporzadzenia RODO.

Posiadanie dodatkowo nastepujagcych cech osobowosci takich jak: samodzielno$é,
komunikatywno$¢, odpornos$¢ na stres, kreatywnos¢, takt, kultura osobista, dobra organizacja
pracy na zajmowanym stanowisku, obiektywna ocena sytuacji, umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Warunki pracy na stanowisku:
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Pracana % etatu.

Praca w systemie jednozmianowym, w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku

do piatku.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. 2021 poz. 1960
z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie.

Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu, ostatniego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy w dniu poprzedzajacym.

Praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym
o$wietleniem w budynku w magazynie akt znajdujacym si¢ w piwnicy Urzedu.

Praca w magazynie akt na wysokosci do 3m, w maseczce przeciwpylowej, rekawicach, fartuchu
ochronnym.

Praca wykonywana w magazynie archiwalnym, kontakt z kurzem, mozliwo$¢ narazenia
na czynniki biologiczne: grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadly. Wysilek fizyczny zwigzany
z konieczno$cig przemieszczania akt z magazynu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w marcu 2024r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

/i
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania).

3.

4, Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

n

CV wraz z listem motywacyjnym.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu za§wiadczenie o zatrudnieniu wskazujace date jego
rozpoczegcia.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umy$lne, $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymaga si¢ dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego przed podpisaniem umowy o prace).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (do pobrania).
Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach



obowigzkow  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczos¢
lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

10. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci.

11. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe doswiadczenie zawodowe kandydata.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen.
3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.
4. Kserokopie posiadanych referencji lub opinii.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
do nich ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen
lub tlumacza przysigglego.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrothym
kandydata wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urze¢dnicze — mlodszy referent” nalezy przesta¢
na adres Powiatowy Urzedu Pracy w Pajecznie, ul. 1 Maja 65, 98-330 Pajgczno lub dostarczy¢
do sekretariatu Urzedu (pokéj nr 209) w terminie do dnia 06.05.2024r. do godz. 9:00

Za date dorgczenia uwaza si¢ datg¢ wptywu oferty do tut. Urzedu Pracy. Dokumenty mogg by¢ rowniez
przestane drogg elektroniczng pod warunkiem opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym,
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 1797 z p6zn. zm.).

Dokumenty dor¢czone do Urzgdu po uplywie ww. terminu do skladania dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze naboru
na zasadach okreslonych szczegétowo w zarzadzeniu nr 3/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie z dnia 02 marca 2009 roku w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Pajecznie regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie.

Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci, ktorzy speitnia wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i jednoczenie osiggneli najlepszy wynik w pierwszej fazie
naboru, zostang poinformowani o terminie testu badz rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty oséb wyltonionych przez Komisj¢ Rekrutacyjna, ktérych dane umieszczone
zostang w protokole z przeprowadzonej rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce od daty zawarcia umowy o prac¢ z osobg
wyloniong w drodze naboru. Dokumenty pozostalych oséb, ktére wzigly udzial w naborze,
lecz nie zakwalifikowaly si¢ do grupy osob najlepszych objetych protokolem Komisji Rekrutacyjnej,
jezeli nie zostang odebrane w terminie 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang
komisyjnie zniszczone.

ZASTEPCA PYREKTORA
Powiatoweg Ur'zedu Pracy
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Dane osobowe - klauzula informacyjna

Wypelniajgc obowigzek prawny uregulowany zapisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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) (Dz. Urz. UE L 2016
Nr 119, s.1), dalej jako ,, RODO”, informujemy, Ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych Pana/Pani jest Powiatowy Urzad Pracy w Pajecznie,
ul. 1 Maja 65, tel. kontaktowy 34 311 28 82, e-mail praca@pup.pajeczno.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0D) w PUP Pajeczno, e-mail iod@pup.pajeczno.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
na podstawie art.6 ust.] pkt a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.; Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.; ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe mogg byé przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej (Policja,
Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
na podstawie umotywowanego wniosku z poprawna podstawa prawnag.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panfstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowej.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wylacznie przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania danych osobowych, nie dluzej niz wynika to z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do danych
osobowych, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszlo na podstawie zgody.

Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Wymienione prawa moga by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy Urzad jest zobowigzany prawnie
do przetwarzania danych w celu realizacji obowiazku ustawowego.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),
gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pana/Pani narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ,RODO”.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych udziat
w postgpowaniu rekrutacyjnym nie bedzie mozliwy.

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji.




