Powiatowy Urzad Pracy w Sremie
63-100 Srem,
ul. Gostynska 49

PUP.AG.1100-11/25

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Doradca do spaw zatrudnienia

1. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce warunki:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada minimum roczny staz pracy (w ramach umowy o pracg).

2. Wymagania dodatkowe:
1) Posiadanie znajomosci przepisOw prawa:

a) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

b) ustawy o warunkach dopuszczalnos$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

c¢) ustawy Kodeks pracy,

d) przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

2) Umiejetnos¢ stosowania wlasciwych przepiséw prawa, swoboda postugiwania si¢ wiedza

teoretyczng w praktyce.

3) Znajomos¢ techniki komputerowej, szczegolnie w zakresie pakietu MS Office.
4) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, solidnos¢,

samodzielnos¢, systematycznos$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres,
gotowo$¢ do podwyzszania swoich umiejetnosci zawodowych, wysoka kultura osobista.

5) Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych sluzbach zatrudnienia oraz

w obsludze klienta.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:
1) Prowadzenie posrednictwa pracy, w tym w szczegdlnosci:

— udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy “ePraca” oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

— nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo.

2) Przedstawianie propozycji innej pomocy okreslonej w obowigzujacych przepisach,

w tym informowanie o mozliwosci skorzystania z obowigzujacych form pomocy oraz
kierowanie 0s6b uprawnionych na formy pomocy.

3) Przeprowadzanie rozmow z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy w celu ustalenia ich

sytuacji 1 potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy.

4) Przygotowywanie i monitorowanie realizacji indywidualnych planéw dziatania.
5) Utrzymywanie stalego kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.
6) Wspolpraca z pracownikami wlasnej komorki organizacyjnej w zakresie:



— pozyskiwania informacji o wolnych miejscach pracy,

— pozyskiwania informacji o rodzajach oraz terminach organizowanych szkolen,

— monitorowania loséw zawodowych osob korzystajacych z ustug ww. pracownikow

oraz z pracownikami pozostalych komoérek organizacyjnych Urzedu, szczegdlnie w zakresie

zdobywania informacji o mozliwo$ci finansowania okreslonych dzialan na rzecz klientow

jak réwniez uzyskiwania informacji w zakresie rejestracji i obstugi $wiadczen.
7) Wykonywanie zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach z zakresu sieci EURES,

w tym w szczeg6lnos$ci:

— przekazywanie udostepnianych publicznie ofert pracy na portal EURES, o ktéorym mowa
w przepisach Unii Europejskiej z zakresu sieci EURES, zwany dalej ,,portalem EURES”,
przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

— przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub o0sob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, na portal EURES przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wlasciwego
do spraw pracy, pod warunkiem ze osoby zainteresowane wyrazg na to zgode.

8) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym w zakresie zezwolen na prace sezonow3.
9) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej z biezagcym funkcjonowaniem Urzedu,

a dotyczacej przetwarzania danych osobowych (zarejestrowanych osob bezrobotnych

1 poszukujacych pracy)

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy,

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (budynek
trzykondygnacyjny z dostepem do windy), wymagajaca czestego kontaktu z pracownikami
komorek organizacyjnych Urzedu,

4) praca jednozmianowa,

5) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 - godzinny tydzien pracy,

6) praca z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego,

7) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami
Kodeksu pracy,

8) wynagrodzenie przystugujace pracownikowi — zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie,

9) okres wypowiedzenia umowy o prac¢ — zgodny z przepisami Kodeksu pracy,

10) wybrany kandydat podejmujacy po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym bedzie
zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawcze] w celu teoretycznego i1 praktycznego
przygotowania do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy — druk w zalgczeniu lub do pobrania w sekretariacie Urzgdu,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) w celu udokumentowania wymagania okreslonego w pkt 1 ppkt 6) ogloszenia —
obowigzkowo kserokopie $wiadectw pracy lub w przypadku trwajacego stosunku pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b  niepetnosprawnych w  Powiatowym Urzedzie Pracy w  Sremie,
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w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w wersji papierowe;j:

1) sktadajac w siedzibie Urzedu w godzinach od 8.00 do 15.00 w zamkni¢tych kopertach
w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 15, II pigtro),

2) przesylajac  tradycyjna poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sremie,
ul. Gostynska 49, 63-100 Srem,

w terminie do dnia 20 pazdziernika 2025 roku (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Doradca do spraw zatrudnienia.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: listopad 2025t.

Oferty ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie b¢da rozpatrywane.

Osoby, ktore spelnia wymagania niezbgdne zostang powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
(63-100 Srem, ul. Gostynska 49) oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j

(bip.pup.srem.pl).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie moze w kaidym czasie przerwaé
lub odwola¢ nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnie rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

wz. Dyrektora
Powiatow,ego Urzedu Pracy
w Sremie

Eliza Zi¢tkowska

Kierownik Dziatu
Programéw Rynku Pracy

Srem, dnia 08.10.2025r.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac  obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuj¢ o zasadach przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem danych osobowych osob aplikujacych jest Powiatowy Urzad Pracy w Sremie, reprezentowany przez
Dyrektora, majacy siedzibe w Sremie, przy ul. Gostyfiska 49, tel. 61 28 37 075, 61 28 29 361,
e-mail: sekretariat@srem.praca.gov.pl.

2. W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
- tel. 660466184, adres e-mail: iod@srem.praca.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
wskazane w ogloszeniu.
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Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, f oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia oraz inne
akty prawne, w szczeg6lnosci ustawa Kodeks pracy z aktami wykonawczymi oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania danych, przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest niezb¢dne do przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko.
W przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udziat w procesie naboru jest niemozliwy.

Pani/Pana dane osobowe udost¢gpnione w procesie naboru nie bgdg podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.

Pani/Pana dane osobowe udostgpnione w procesiec naboru nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
w tym rowniez w formie profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okre§lonym przepisami prawa tj. zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
obowigzujaca w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie, oraz innym uzasadnionym czasie wynikajacym
z realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbgdny do obrony intereséw administratora.



