Zagafi, 2020-02-25

Dyrektor

BOWIATOWY URZAD PRACY Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu

niu ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

ul. Dworcowa 9
iel. B8 4326750, fax 68 4326790 Ogl‘dsza nabér na stanowisko

DORADCA ZAWODOWY (1 ETAT)
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie na czas okreslony

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego: wyksztalcenie wyzsze

znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegolowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ushug rynku pracy,

¢) ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy,

e) ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27.04.2016r.,

biegta obstuga komputera (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu poradnictwa zawodowego
umiejetnos$é¢ stosowania odpowiednich przepisow

umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy

dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, fatwos¢ uczenia sig
odpowiedzialno$é, systematycznos¢, sumienno$¢, kreatywnos¢
komunikatywno$¢ (umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba)
umiejetnosé pracy w zespole

zdolno$¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb zarejestrowanych i 0séb

niezarejestrowanych w formie:

a) informacji indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zglaszajaca potrzebe uzyskania informacji zawodowej;

b) informacji grupowej polegajacej na bezposrednim kontakcie pracownika urzedu
pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania informacyjnego, ktore
ma na celu przedstawienie informacji zawodowych, zwanego dalej ,,Spotkaniem
informacyjnym”;

¢) udostepniania zasoboéw informacji zawodowych w siedzibie powiatowego lub
wojewddzkiego urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania,



d) informacji indywidualnej na odleglo$¢ polegajacej na kontakcie pracownika
urzedu pracy z osobg zglaszajaca przez telefon lub z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych potrzebe uzyskania informacji zawodowych.

2) Prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

3) Udzielanie pomocy w formie indywidualnych i grupowych porad zawodowych oraz
wsparcia w procesie podejmowania decyzji w zakresie wyboru miejsca pracy,
kierunku ksztalcenia lub szkolenia osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

4) Okredlanie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu
1 stanowisku pracy.

5) Dostarczanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy niezbgdnych informacji
o zawodach, drogach uzyskania kwalifikacji zawodowych, potrzebach rynku pracy.

6) Udzielanie pracodawcom pomocy w:

a) doborze kandydatow do pracy na stanowisko zgloszone w krajowej ofercie
pracy sposrod osob zarejestrowanych

b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow poprzez poradg
indywidualna.

7) Przekazywanie pracodawcy krajowemu informacji o wynikach doboru kandydatow
do pracy oraz udzielenie porad indywidualnych jego pracownikom w rozwigzywaniu
problemu zawodowego.

. Warunki pracy:

1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Zaganiu (budynek bez windy)

3) praca polegajgca na pracy z klientem, wymagajgca obstugi monitora ekranowego
powyzej 4 godzin w ciggu doby

4) dzialanie pod presja czasu i w stresie

5) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podréze stuzbowe

6) system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedziatku do piatku
w godz. od 7.00 do 15.00.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wyniost powyzej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny — obligatoryjnie

2) podpisany zyciorys — curriculum vitae (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) — obligatoryjnie

3) podpisane o$§wiadczenie kandydata (zgodnie ze wzorem) — obligatoryjnie

4) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie  (dyplom  lub
za$wiadczenie o odbytych studiach) — obligatoryjnie

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu) — dobrowolnie

Brak jakiegokolwiek obligatoryjnego dokumentu skutkuje nie spelnieniem
wymagan formalnych, co jest réwnoznaczne z nie zakwalifikowaniem si¢ do etapu
wylaniania najlepszych kandydatéw.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor — Doradca zawodowy”
nalezy sklada¢ w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9
68-100 Zagan

(sekretariat)

do dnia 09 marca 2020r. do godz. 14.00

Wioletia Tivbiszewska



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. informuje, Ze:

1)

%)
3)

9)
5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Powiatowy Urzgd Pracy w Zaganiu,
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@pup.zagan.pl, tel.: 68 432 67 42.
Dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6
ust. 1 lita RODO oraz Kodeksu Pracy

Odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Posiada Pan(i) prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pan(i) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego jesli Pana(i)
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych — narusza przepisy unijnego rozporzqdzenia
RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe mogq by¢ przetwarzane w spesob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowania decyzji bedzie odbywalo sie na
zasadach okreslonych w Regulaminie naboru. Konsekwencjq takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



Imi¢ i Nazwisko

...............................................................................

Adres zamieszkania

...............................................................................

Oswiadczenie kandydata

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

3) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
zdnia 27 kwietnia 2016r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko Doradcy zawodowego, ogloszonego w dniu 25.02.2020r.
i prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu.

Jednoczesnie o$§wiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak rdwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

................................................

(data i czytelny podpis)



