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OGLOSZENIE NR 3 Z DNIA 13.10.2021r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOLBUSZOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOLBUSZOWEJ, UL. PILSUDSKIEGO 59a
36-100 KOLBUSZOWA

1. Nazwa stanowiska i miejsce wykonywania pracy:
Nazwa stanowiska : DORADCA ZAWODOWY
Liczba stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Pitsudskiego 59a, 36-100 Kolbuszowa
2. Wymiar etatu (warunki pracy): petny etat — umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
3. Wymagania niezbedne (konieczne) do wykonywania zadan na stanowisku:
- wyksztatcenie wyzsze iroczny staz pracy w zakresie poradnictwa zawodowego,
- min. 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,
- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badz obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,
- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,
- niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- znajomos¢ przepisdw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2021. poz. 1100 z pdéin. zm.) oraz standardéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy — Dz. U. z 2014 r. poz. 667),
- znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021r. poz.735
z pdzn.zm.),
- znajomo$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
4. Wymagania dodatkowe (pozgdane) do wykonywania zadan na stanowisku:
- umiejetnosé obstugi systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia SYRIUSZ Std,
- znajomos¢ programu Windows, pakietu MS Office,
- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
- doswiadczenie w prowadzeniu ustugi doradztwa zawodowego,
- doswiadczenie w obstudze oséb bezrobotnych,
- praca z grupg i klientem indywidualnym,
- znajomos¢ podstaw zawodoznawstwa.
- umiejetnos$¢ analitycznego i logicznego myslenia,
- umiejetnosé podejmowania decyzji,
- odpowiedzialnosc¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych dziatan,



- otwartos¢ na problemy innych, koncentracja i podzielnos¢ uwagi,

- odpornosc na stres, stabilnos¢ emocjonalna,

- umiejetnos¢ formutowania i prezentowania opinii,

- komunikatywnosg,

- gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenie,

- zdolnos$¢ do prawidtowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ planowania i organizacji wiasnej pracy

- umiejetnos¢ stuchania i wyciggania konstruktywnych wnioskéw,

- systematycznosé.
5. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:
1. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
zmiany zawodu, w wyborze miejsca pracy, w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,
a takze nabyciu umiejetnosci z zakresu poszukiwania pracy, a w szczegdlnosci:
a. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

c. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

2.Realizacja ustugi poradnictwa zawodowego dla pracodawcéw w celu udzielenia pomocy:

a. w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad
zawodowych.

3. Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

4. Informowanie o0sOb zarejestrowanych w tut. Urzedzie o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach.

5. Wykonywanie powierzonych zadan bez zbednej zwtoki, w sposéb dostosowany do
indywidualnych potrzeb, gwarantujacy rowny dostep i traktowanie, ktore wyklucza jakakolwiek
dyskryminacje.

6. Promowanie form wsparcia, ktdre swiadczy urzad pracy.

7. Przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania dla osoby bezrobotnej.

8. Monitorowanie sytuacji i postepdéw dziatan przewidzianych w okresie realizacji
Indywidualnego Planu Dziatania.

9. Dokumentowanie wizyt/kontaktéw oséb bezrobotnych w wersji papierowe;j i elektroniczne;.
10. Wtasciwy dobdr i selekcje kandydatéw na zgtoszone krajowe oferty pracy, oferty pracy
subsydiowanej, miejsca aktywizacji zawodowej i inne formy pomocy realizowane przez urzad
pracy.

11. Kierowanie kandydatdow spetniajgcych wymagania pracodawcéw.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektéw lokalnych oraz innych dziatan na rzecz
aktywizacji oséb bezrobotnych, w tym oséb niepetnosprawnych.

13. Informowanie bezrobotnych o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym

rynku pracy.

14.Przygotowywanie informacji starosty na temat braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy lub
0 negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy zgodnie z art. 6 Rozporzadzenia



Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r. w sprawie wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen (Dz.U. z 2017r. poz. 2345).

15. Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan oraz informacji niezbednych do
statystyk z zakresu realizowanych zadan.

16. Wspdtdziatanie z pracownikami z innych komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolbuszowej.

6. Warunki pracy:

1) forma zatrudnienia — umowa o prace w wymiarze petnego etatu zawarta zgodnie
z zasadami okresSlonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Osoba wytoniona
w naborze moze zostaC skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem,

2) praca w podstawowym systemie czasu pracy od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku,

3) praca na stanowisku administracyjno- biurowym,

4) praca z monitorem ekranowym co najmniej potowe wymiaru czasu pracy na dobe, obstuga
urzadzen biurowych.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony witasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr — zatgcznik nr 1
do ogtoszenia),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem),

5) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

7) dokument, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego (dotyczy kandydata, ktéry nie jest obywatelem polskim, ale jest obywatelem Unii
Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych (wzér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér —
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

10) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne (wzér — zatgcznik
nr 2 do ogtoszenia),

11) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig (wzér — zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

12) oswiadczenie dotyczgce zgody kandydata na komisyjne zniszczenie ztozonych dokumentow
aplikacyjnych (wzér — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia),

13) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajgcego sie z 6 znakow
(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej bedzie
sie postugiwat publikujgc w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o kandydatach, ktdrzy
spetniajg wymagania formalne (wzér — zatgcznik nr 4 do ogtoszenia),

14) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
(wzor — zatacznik nr 5 do ogtoszenia),

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér — zatacznik nr 6
do ogtoszenia),

16) podpisang klauzule informacyjng — zatgcznik nr 7 do ogtoszenia,



17)kserokopie  innych  dodatkowych  dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach, np.: posiadane certyfikaty, zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem).

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

9. Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko: DORADCA
ZAWODOWY - Ogtoszenie Nr 3 z dnia 13.10.2021r.” nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie
PUP w Kolbuszowej (Sekretariat, | pietro, pok. 14) lub przesyta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy,
ul. Pitsudskiego 59a, 36-100 Kolbuszowa.

10. Termin sktadania dokumentéw: 25.10.2021 roku do godz. 10.00.

W przypadku ofert przestanych pocztg za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date i godzine
doreczenia przesytki do Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowe;.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
UWAGA

Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej nie zwraca ztozonych dokumentéw. Dokumenty kandydatéw
moga by¢ przez nich odbierane w terminie do 14 dni od dnia ogtoszenia wyniku naboru w BIP i na
tablicy ogtoszen. Po uptywie 14 dni nieodebrane dokumenty aplikacyjne ztozone
w odpowiedzi na ogtoszony nabdr zostang zniszczone.

11. Informacje dodatkowe:

1) ztozone oferty beda weryfikowane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogdw
formalnych,

2) dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone po terminie, o ktérym mowa w pkt. 10
nie beda rozpatrywane,

3) o terminie i miejscu  przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostanag
poinformowani indywidualnie (telefonicznie) lub w inny przyjety sposdb,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.pup.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy informacyjnej w PUP Kolbuszowa,

5) wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany bedzie
do ztozenia przed podpisaniem umowy o prace:

* zaswiadczenia o niekaralnosci,

* zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego zdolnos¢ do pracy na stanowisku ktérego
dotyczyt nabdr,

* oswiadczenia o prowadzeniu/nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;.

6) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP Kolbuszowa zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

7) dokumenty pozostatych kandydatéw mogg by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni
od daty ogtoszenia wyniku naboru w BIP osobiscie w siedzibie PUP w Kolbuszowej,

8) PUP nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich dokumentdéw aplikacyjnych, nieodebrane
dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu,

9) osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w PUP
w Kolbuszowej dokumenty umozliwiajgce zawarcie umowy o prace pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy,

10) wytonienie kandydatéw do zatrudnienia w ogtoszonym naborze nie skutkuje obowigzkiem
zawarcia umowy o prace,

11) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej moze w kazdym czasie przerwac lub
odwotac¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.



http://bip.pup.kolbuszowa.pl/

12. Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolbuszowej

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej RODO,
informuje, ze :

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Kolbuszowej, ul. Pitsudskiego 59a, 36-100 Kolbuszowa.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: tel.: 17/2271790, 17/2272926,
email: iod@kolbuszowa.praca.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do
akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych
w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkdow wynikajgcych z przepisow
prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynnosci przez Administratora.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Kolbuszowej

mgr Marta Rainer
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