OGLOSZENIE Nr 1/2024
z dnia 19.12.2024r.

DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SRODZIE WIELKOPOLSKIEJ
ul. Kosynieréw 46, 63-000 Sroda Wielkopolska

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Wymiar etatu - 1

Referent ds. rejestracji

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

wyksztalcenie $rednie,

spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)

d)
€)
f)
g
h)
i)
j)

bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

znajomos$¢ programu Syriusz,

posiadanie doswiadczenia w pracy badz staz w publicznych stuzbach zatrudnienia lub innych
instytucjach rynku pracy,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
bardzo dobra znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
komunikatywnos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, systematycznosé,

umiejetnos¢ interpretacii przepiséw,

umiej¢tnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,

umiejetnos¢ planowania i organizacji wiasnej pracy,

zaangazowanie w prace.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

prowadzenie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

udzielanie niezbednych informacji dotyczacych rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracye

wydawanie zaswiadczen dla 0s6b bezrobotnych,

prawidiowe realizowanie $wiadczonych przez urzad ushug dotyczacych spraw zwiazanych z
obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obstuga Aplikacji Centralnej.




4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenistwa i higieny pracy. Praca na tym stanowisku bedzie wykonywana w pomieszczeniu
biurowym w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wielkopolskiej, ul. Kosynieréw 46,
parter. W budynku nie ma windy, podjazd dla oséb niepetnosprawnych, mozliwosé przemieszczania
si¢ po budynku: parter, pigtro. Praca siedzaca przy komputerze. Praca biurowa wymagajaca
szczegolnej koncentracji.

5. Informuje sie, ze w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Wlkp., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie i dodatkowe kwalifikacje,

¢) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub odwiadczenie kandydata,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na niniejszym stanowisku,

) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw
publicznych,

f) kandydat bedacy osoba niepetnosprawna w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

g) podpisana klauzula o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referent ds. posrednictwa
pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. U. UE.L2016.1 19.1).”

Planowany termin rozstrzygnigcia naboru — styczen 2025r.

Planowany termin rozpoczecia pracy przez wybranego kandydata - I kwartal 2025r.

Oferty niekompletne ( brak wymaganych dokumentow) beda odrzucane.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do 30.12.2024r. w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy przy ul. Kosynieréw 46, 63-000 Sroda Wlkp., lub poczta na adres Powiatowego
Urzgdu Pracy z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. rejestracji.

Oferty, ktére wptyna do PUP po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wikp.
przy ul. Kosynierow 46 w Srodzie Wikp.



Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru. Nastgpnie w przypadku niezatrudnienia dokumenty moga by¢
odebrane przez kandydatéw w ciagu dwoch tygodni. W sytuacji nieodebrania przez kandydata
dokumentéw w okreslonym wyzej terminie zostang one Komisyjnie zniszczone.

Pozostali kandydaci moga odebraé swoje dokumenty osobiscie w ciggu dwdch tygodni
od rozstrzygnigcia naboru. W przypadku nieodebrania przez kandydata dokumentéw w tym terminie

zostang one Komisyjnie zniszczone.

DY TOR
Powiatowggq Urzedu Pracy
w Srpidgie Wikp.

mgr Anefg Klopot-Wartecka



Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust 1 i ust 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okredlane jako
»RODO?) informuje, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy

w Srodzie WIkp., ul. Kosynieréw 46, 63-000 Sroda Wikp., e-mail: posr@praca.cov.pl, tel. 61 285 80 31.

Mogg Panstwo kontaktowaé sie z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@lesny.com.pl

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Dane
wynikajace z art. 22' kodeksu pracy sg niezbedne i ich przetwarzanie jest obowiazkiem wynikajacym
z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa. Pozostale dane, wykraczajace poza ww. przepis prawa pracy przetwarzane sa na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a, w zw. z art. 4 pkt. 11 RODO), ktéra moze zostaé¢ odwolana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zw. z art. 4 pkt. 11
RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcami danych moga byé podmioty okreslone w przepisach prawa lub inne podmioty na podstawie
stosownych uméw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Srodzie Wikp.

Dane osobowe nie bgdg przekazywane do paristwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowe;.

Dane przetwarzane beda do zakoriczenia procesu rekrutacji chyba, ze wyrazili Panstwo zgode na ich
przetwarzanie do celéw przysziych rekrutacji.

W zakresie swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo zgdania: dostepu do danych, otrzymania
kopii danych, sprostowania danych, a takze prawo zadania wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych jesli jest mozliwe i na
zasadach wynikajacych z RODO, oraz prawo do cofniecia zgody.

Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych w panstwie czlonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popeinienia domniemanego naruszenia. Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO),
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon 22 860 70 86.

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest
dobrowolne.

Dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji dotyczacych Pani/Pana danych

osobowych, w tym profilowaniu.



