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Pajgczno, dnia 23.04.2026r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie

oglasza nabér kandydatow do pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie, z siedzibg przy ul. 1 Maja 65

na stanowisko urze¢dnicze mlodszy referent

Liczba wakatow: 1 etat
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Termin skladania ofert do: 04.05.2026 r.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnosci:

1.
2.

3.
4.

Pomoc w prowadzeniu spraw osobowych pracownikoéw.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ocen okresowych i kwalifikacyjnych pracownikéw,
organizacji stuzby przygotowawczej, spraw z zakresu BHP i medycyny pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Udzial w przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej przeprowadzania zamoéwien publiczych
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych i obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi.
Pomoc w prowadzeniu dokumentacji i ewidencji upowazniefi i pelnomocnictw wynikajacych
z polityki kadrowej i polityki bezpieczenstwa.

Administrowanie budynkiem stanowigcym siedzibe PUP, w tym:

- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

- nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach oraz w obrebie posesji PUP,

- zlecanie i nadzér nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw okresowych budynkéw,
urzgdzen technicznych i instalacji elektrycznych.

Wykonywanie dziatan w zakresie zapewnienia dostgpnosci osob ze szczegdlnymi potrzebami.
Przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Opracowywanie informacji o ustugach i dziataniach urzedu.

. Przygotowywanie prezentacji multimedialnych o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz dziataniach

PUP.

. Prowadzenie sprawozdawczosci PUP z wylaczeniem sprawozdan dotyczacych rynku pracy oraz

zatrudnienia.

Wymagania niezbedne (konieczne):

| &
2
3

4.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.



5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w  dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji.

7. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego — preferowane kierunki: Prawo lub Administracja.

8. Posiadanie bieglej znajomosci i umiejgtnosci obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office
(m. in. Word, Excel, Power Point).

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. Posiadanie wiedzy z zakresu ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz z przepisami
wykonawczymi, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, prawo zamdwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym,
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia RODO.

2. Posiadanie dodatkowo nastgpujacych cech osobowosci takich jak: samodzielnosc,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, kreatywnos$é, takt, kultura osobista, dobra organizacja
pracy na zajmowanym stanowisku, obiektywna ocena sytuacji, umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca na pehny etat.

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

do piatku.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika
2024r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. 2024 poz. 1638
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie.

Praca administracyjno-biurowa.

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu, do ostatniego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy w dniu poprzedzajacym.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Obshuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w marcu 2026r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. %
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
6. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
7. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne, $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymaga si¢ dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru



Karnego przed podpisaniem umowy o prace).

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (do pobrania).

10. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé
zajg¢ pozostajagcych w sprzecznosei lub zwiagzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$é
lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

11. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

12. Spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.

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

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéow w jezyku obcym, nalezy dolaczyé
do nich ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen
lub thumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata wraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze — mlodszy referent” nalezy przestaé
na adres Powiatowy Urzedu Pracy w Pajecznie, ul. 1 Maja 65, 98-330 Pajeczno lub dostarczyé do
sekretariatu Urzgdu (pokoj nr 209) w terminie do dnia 04.05.2026r. do godz. 9:00.

Za datg dorgczenia uwaza si¢ dat¢ wpltywu oferty do tut. Urzedu Pracy. Dokumenty mogg by¢ réwniez
przestane drogg elektroniczng pod warunkiem opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym,
zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1725 z pdzn. zm.).

Dokumenty dorgczone do Urzedu po uplywie ww. terminu do skiadania dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie sie procedurze naboru
na zasadach okreslonych szczegdétowo w zarzadzeniu nr K.021.7.2026 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Pajg¢cznie z dnia 27 marca 2026 roku w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Pajecznie regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, opublikowanym
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie.

Po uptywie terminu do skladania dokumentow aplikacyjnych kandydaci, ktérzy spetnia wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze i jednoczenie osiagneli najlepszy wynik w pierwszej fazie
naboru, zostang poinformowani o terminie testu badz rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty os6b wylonionych przez Komisje Rekrutacyjng, ktérych dane umieszczone
zostang w protokole z przeprowadzonej rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce od daty zawarcia umowy o prace z osoba
wyloniong w drodze naboru. Dokumenty pozostalych osob, ktére wzigly udziat w naborze,
lecz nie zakwalifikowaly si¢ do grupy osob najlepszych objetych protokotem Komisji Rekrutacyjnej,
jezeli nie zostang odebrane w terminie 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru, zostang
komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR

Powiatowe rzedu Pracy

Violarta Kiknczak



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzana danych osobowych kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEISKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych kandydatéw bioracych udzial w naborze jest Powiatowy Urzad Pracy w
Pajecznie, 98-330 Pajeczno, ul. 1 Maja 65, reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy. Z
Administratorem mozna kontaktowa¢ sie telefonicznie pod numerem tel. 34/311 28 82 pisemnie pod wskazany wyzej
adres lub na adres poczty elektronicznej: praca@pup.pajeczno.pl

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig¢
skontaktowad: za pomoca poczty elektronicznej: iod@pup.pajeczno.pl

Dane osobowe kandydatéw bioracych udzial w naborze zawarte w zlozonych dokumentach aplikacyjnych sa
przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacyjnej. Dane te beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1
lit. ¢ RODO - gdzie przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowiazku prawnego wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025r., poz. 277) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135).

Dane beds przetwarzane réwniez na podstawie oraz art. 10 RODO - w zakresie wskazanym w wyzej
wymienionych przepisach, jak niekaralno$¢, czy informacja o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych RODO

Podstawe przetwarzania dodatkowych danych (numer telefonu adres e-mail) zawartych w zlozonych przez
kandydatow dokumentach aplikacyjnych zwigzanych z procedura naboru stanowi art. 6 ust. 1 lit. a RODO - gdzie
osoba , ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych. Kandydaci bioracy udziat w
naborze maja prawo do cofhigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane kandydatow nieprzyjetych w ramach naboru na wolne stanowiska urzednicze przechowywane beda przez okres 3
miesiecy. Dane kandydata przyjetego do pracy przetwarzane beda nie dtuzej niz przez okres 5 lat. Dane kandydatéw w
przypadku zgloszenia roszczenia beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres 3 lat dotyczacy upltywu roszczen
kandydatow.

Niepodanie danych osobowych wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci udziatu kandydata w procedurze naboru.

Pani/a dane moga by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie przepiséw prawa, w
szczegblnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikow naboru, dane beda upublicznione w BIP administratora — zgodnie z
art. 15 ust. 112 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Kandydatom bioragcym udzial w naborze przystuguje prawo dostgpu do tresci danych osobowych oraz zgdania ich

sprostowania, usunigcia (w zakresie danych dodatkowych) lub ograniczenia przetwarzania. Przystuguje rowniez prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego.

Zapoznatam/em sie w informacjami zawartymi w niniejszej klauzuli informacyjnej. Przedmiotowe informacje sq dla mnie zrozumiate.

(data, ezytelny podpis osoby ktdrej dane dotyczg)*

“Podpisanie klauzuli informacyjnej nie jest obowigzkowe. Zgodnie jednak = zasady rozliczalnosci ulatwi administratorowi danych wykazanie, ze speinil
obowigzek informacyjny.



