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POWIATOWY URZAD PRACY W OSWIECIMIU
UL. WYSPIANSKIEGO 10
32-602 OSWIECIM

Posrednik pracy
Wymiar lub liczba etatu — 1
Miejsce pracy — PUP w Oswiecimiu - Filia w Ketach

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane finanse, zarzadzanie, administracja).

5. Minimum dwuletni staz pracy.

6. Minimum 12 miesi¢gczne doswiadczenie zawodowe w Instytucjach Rynku Pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz.U. z 2020r., poz. 1409 ze zm.).

2. Znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2020r., poz. 256 ze zm.)

3. Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie
szczegdlowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667 ze zm.).

4. Znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

5. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowos$¢, doktadnos¢, odpornos¢ na stres.

6. Kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w
zespole.

7. Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania i organizowania
czasu pracy.

8. Biegta obstuga komputera w zakresie (Pakiet MS Office).

9. Chg¢ statego podnoszenia wlasnych kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenie.

10. Doswiadczenie w pracy z klientem.

I11. . Zakres obowiazkéw:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia.
Stata wspoétpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w
szczegOlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy.

Realizowanie ofert pracy poprzez dob6r kandydatéw do ofert pracy.

Promowanie form wsparcia, ktére Swiadczy urzad pracy.

Przygotowywanie korespondencji wewnegtrznej 1 zewngetrznej w zakresie wymaganym
na zajmowanym stanowisku.
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Promocja ustug urzedu.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego oraz ich aktualizacja.
Wspétpraca z innymi komoérkami w zakresie niezbednym na w/w stanowisku.
Dbanie o efektywnos¢ realizowanych zadan.
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4. Warunki pracy:

a) Wymiar czasu pracy — pelny etat
b) Zasadnicze wynagrodzenie miesi¢czne — 2 800 zt
¢) Miejsce pracy : PUP O$wigcim — Filia Kety ul. Zwirki i Wigury 27A

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Kwestionariusz ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowe]
PUP w Oswigcimiu www.pup.oswiecim.pl lub w siedzibie PUP w pok. 209 - drugie
pietro).

¢) Oswiadczenie o niekaralnosci (o$wiadczenie sporzadza sam kandydat).

d) Kandydat moze réwniez zalgczy¢: Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie studiow).

e) Kandydat moze réwniez zalaczy¢: Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen
o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego lub inne dokumenty potwierdzajace
do$wiadczenie zawodowe.

W miesiagcu grudniu 2020r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w OS$wiecimiu, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 25.01.2021r.
Dokumenty ( w zamknigtej kopercie ) mozna sktada¢ osobiScie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Oswiecimiu ( parter — informacja ) lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Os$wigcimiu, ul. Wyspianskiego 10, 32-602 Oswigcim z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko specjalisty ds. ewidencji i §wiadczen.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (najprostszy dostep poprzez strong¢: www.powiat.oswiecim.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP.

Nabor zostanie rozstrzygniety w oparciu o wyniki testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujeg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Oswiecimiu (PUP) - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Os$wiecimiu,
ul. Wyspianskiego 10, 32-602 Oswiecim (tel. 33 842 49 07, 33 842 57 71, 33 844 41
44; e-mail: poczta@pup.oswiecim.pl)

2. Inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Os$wigcimiu jest Pan
Ireneusz Drabik (e-mail: iod @ pup.oswiecim.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu: przeprowadzenia niniejszego
postgpowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust 1 pkt ,,b” i ,,c”, art. 9 ust. 2 pkt ,,b”
(dane dotyczace zdrowia, (nie)karalnosci) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
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zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych oraz art. 22! Kodeksu Pracy, Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.). Natomiast inne
dane, nie wskazane w w/w przepisach Kodeksu pracy i ustawie o pracownikach
samorzagdowych, w tym dane do kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 pkt ,,a” ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych), ktéra moze by¢
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie: Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktérzy
zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, a zgodnie z art. 15 w/w
ustawy imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego zawiera ,Informacja o wynikach naboru”
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech
miesiecy. W/w informacje we wskazanym zakresie beda wigc udostepniane na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.].
Dz.U. z 2018r. poz. 1330 ze zm.) w pozostalym zakresie nie przewiduje si¢ innych
odbiorcéw danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji oraz
zniszczone w przypadku ich nieodebrania w terminie okreslonym w ,.Informacji o wyniku
naboru” zamieszczonej na stronie internetowej BIP z zastrzezeniem w szczegdlnosci art.
13aust. 11 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Z zastrzezeniem pkt 8 i 9 posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Z prawa do bycia zapomnianym nie mozna skorzystac:

w zakresie w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego
obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator danych (t.j.: prawa polskiego), lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznych lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej administratorowi danych.

W zakresie w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa czlonkowskiego (t.j.: prawa
polskiego), jak rowniez, jezeli bedzie to niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Z prawa do przenoszenia danych nie mozna skorzysta¢ do przetwarzania danych, ktére
jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. Dane adresowe:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
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ul. Stawki 2
00-193 Warszawa
fax. 22 531 03 01

. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu

Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym lub  skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych w zakresie podania danych okreslonych w art. 13 ust. 2b ustawy
o pracownikach samorzadowych. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w O$wigcimiu

mgr inz. Jozef Kata



