POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 5/2022
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DORADCA ZAWODOWY / DORADCA ZAWODOWY - STAZY STA -

PELNIACY FUNKCJE DORADCY KLIENTA W CENTRUM

AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ — LOKALNY PUNKT
INFORMACYJNO — KONSULTACYJNY 1/1 ETAT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne — wymaga sie by kandvdat:

a)

b)

g)

Posiadat wyksztalcenie wyzsze preferowany profil: administracja, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, psychologia; ;

Posiadat pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat z pemi praw
publicznych;

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne prieste;p‘stwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Posiadat obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim,
powinien posiadaé znajomos$é¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej; e

Posiadat znajomo$¢ ustawy : Ustawa o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, znajomosé ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie dényt:h osobowych oraz innych
przepisow prawnych, na podstawie ktoérych wykonywane beda czynnosci na
stanowisku Doradca Zawodowy / Doradca Zawodowy — Stazysta.

Cieszyt si¢ nieposzlakowana opinig;

Posiadat znajomo$¢ obstugi komputera.




2. Wymag‘aniadoda‘tkowe:

a) Umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw z ludzmi, komunikatywnos¢, umiejgtnosc
proWadzenia, negocjacji, umiej¢tno$é stuchania i obserwacji, samodzielnosé,
odpowiedzialno$é, umiejetno$é organizowania czasu pracy, systematycznosé,
~0odpornosc na stres, skfonnos¢ do uczenia sig i aktualizacji wiedzy;

b)k: Znajb,rzrioéé Qbsh;gi kornputera, Internetu, poczty elektronicznej dobra znajomo$é
pakietuOfﬁ‘ce;,:‘Mi’crosoft XP, Excel;

¢) Doswiadczenie zawodowe :

e doradca zawodowy — ogélny staz pracy — jeden rok na stanowisku zwigzanym
-z posrednictwem pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

o doradca zawodowy — stazysta — nie dotyczy;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
Zadania gléwne:

e Upowszechnianie informacji o ustugach §wiadczonych przez Urzad.

o Rgj estrowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujacych pracy
ngdnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie rejestru 0sob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

~ © Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

k spoleczﬁego.

o Podejmowanie lub utrzymywanie bezposredniego kontaktu z osobg

zarejestrowang.

e Przedstawienie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy.

o DPrzedstawienie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku
odpowiedniej pracy.

o Realizacja zadan wynikajacych z powierzonej funkcji doradey klienta.

o Realizacja instrumentéw rynku pracy zgodnie z ustawg o promocji

zatrudniania i instytucjach rynku pracy oraz z obowigzujgcymi przepisami.



e Realizacja Programéw Aktywizacja i Integracja, pozyskiwanie z ZUS

informacji w postaci elektronicznej w ramach ustug U1, U2, U3, U4.

Prowadzenie zagadnieri i czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkow
w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
w szezegolnosci w bazie danych SYRIUSZ STD z wykorzystaniem ustug

ZUS $wiadczonych na rzecz urzgdéw pracy.

4, Warunki pracy :

Praca z trudnym klientem;

Mozliwos¢  przejsciowego braku dostepu  do Internetu, poczty
elektronicznej, SYRIUSZA STD;

Praca w PUP w Zywcu w ktorym sktadowana jest dokumentacja;
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym

i sztucznym o$wietleniem.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

wynidst 6%.

6. Wymagane dokumenty :

1.Dokumenty niezbedne :

a)
b)

c)

d)

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

List motywacyjny; ,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — dyplom,
$wiadectw ukonczenia szkoly lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ 7 oryginatem); ’

Kserokopie $wiadectw pracy (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem); |

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie




(wg zataczonego do ogloszenia wzoru),
f) :Os’wiadczenie~kandydata(wg zalagczonego do ogloszenia wzoru);

p) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Zyweu (wg zataczonego do ogtoszenia wzoru);

h) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz inne
dOkumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe i staz pracy w ramach
niniejszego naboru;

i) Inne  dokumenty  potwierdzajace  posiadane  uprawnienia  zwigzane
7 pierwszenstwem zatrudnienia jako osoba niepelnosprawna na podstawie zapisow

art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zaklejonej kopercie z
, ,dopiskiem;, ,,,Dotyyczy ‘naboru na stanowisko Doradca Zawodowy / Doradca
ZaWOdow'y : Stiiiyst’a w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Lokalny Punkt
Informacyjno — Konsultacyjny” w siedzibie urzedu pokéj nr 13 do dnia 18.08.2022
r. do godz. 1400 Dokumenty aplikacyjne, ktére zostana zlozone do Powiatowego
Urzedu Pfaéy w Zywcu w rémach prowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy
,;,Doradca‘wZawpdqu / Doradea Zawodowy - Stazysta w Centrum Aktywizacji
| ZaWQddW,Qj — Lokalny Punkt Informacyjno ~ Konsultacyjny” po godz. 14% dnia
’1ﬁ8;;08'.2ﬁ022’kr. zostang uznane jako ztozone po terminie i nie beda podlegaly rozpatrzeniu

— dokumenty zostang zwrocone do adresata bez otwierania koperty.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegélowe CV
(z qug‘lgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢
opatr;zohe klauzula : ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, ze wyrazam
zggdq na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy w
Zywecu, ul. Laczna 28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisku : ,,Doradca Zawodowy /
Doradca Zawodowy - Stazysta w dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej —
Loka"lny Punktflnformacyj‘no ~ Konsultacyjny” Powyzsza zgoda zostala wyrazona

; ddbrowdlnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”.



9, Informacje dodatkowe :

a)

b)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe
Biuletynu Informacji Publicznej (pup.zywiec.ibip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu, ul. Laczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegoélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypelnione oswiadczenie kandydata i klauzula oraz wykonane kserokopie

sktadanych dokumentéw powinny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym

czasie przerwaé lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata

wylowionego w drodze prowadzenia naboru, bez podania przyczyny.






Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w P(_)wiatowy'm Urzedzie
Pracy w Zywcu
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
7016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b  fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje si¢, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zyweu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowaé sie z pracownikiem
petigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych
7 przepisow prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg tylko instytuéje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zgdania dostepu do treci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji celow wynikajacych
z przepisow prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

Nlmejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest na stronie internetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP Zywiec.

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

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







Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

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

R R E L iR s L L T A

imie i nazwisko miejscowosg, data
Oswiadczenia

)

Oswiadezam,  Z€¥....cmiivcimreimrnenenrennenis pelng zdolno§¢ do  czynnosci  prawnych ’oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. | pkt, 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2 2022r., poz. 530 z pozn. Zm.).

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

)

Os$wiadczam, ZEFX ooiseeesirran s asenses skazany/skazana prawomocnym Wymkie’m sadu
za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub u,myélhe przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy 0 pracownikach samorzadowych 2z dnia 21 "li'sto'pada 2008 r.
(tj. Dz. U. z2022r., poz. 530 z péZn. zm.).

T e T T AT T T T LIRS SRS TR AL IR SR A

1)
O¢éwiadczam, ze ciesze si¢ nieposziakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530 z p6zn. zm.)

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

v)
Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych w niniejszym formularzu,
w tym w szczegdlnosci: imig, nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu w celu kontaktu w sprawie zaproszenia na

test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

B X T T L T TRt SR v RN AR R AR AR L ARG AL

PUP 1/2020/2022






Nadto, przyjmuje do wiadomosci, Ze:

1)

2)

3
4
5)

6)
7)

administratorem moich danych esobowych, ktérych dotyczy powyzsza zgoda, jest Powiatowy Urzad Pracy w-Zyweu {34-
300) przy ul, tacznej 28, NIP: 5532167358 (dalej: Administrator);

dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi. przepisami- (w tym:
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) '2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. = tzw. ogolnym
rozporzadzeniem o ochronie danych [RODO]} — przez okres do dnia cofniecia zgody.

moge cofnaé zgode na przetwarzanie danych w dowolnym momencie =~ bez wplywd na zgodnos¢ 'z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnieciem. ,

Administrator nie dokonuje profilowania danych osobowych, ani tez nie przekazije danych do paristw trzecich (poza
Europejski Obszar Gospodarczy).

mam prawo 2gdania od Administratora dostepu do swych danych osobowych; -ich sprostowania, -usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do przeniesienia danych;

nadto, mam prawo wniesé sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania canych. ,

w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sig z naruszeniem prawa, mam:prawo wniesienia skargi do organu hadzorczego
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

(data i podpis)

* posiadam/ nie posiadam

** nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bylam/bytem
- nie bylam/ nie bylem

PUP 1/2020/2022







KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO wovoveieiiicc s s e R S s e
2. Data urodzenia ..o erereashones e s R s e S

Dane KontaktoWe ..ot e S e e R T i aans
{(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o-zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreslonym STANOWISKU) ..o e s s T bevies

.......................................................................................................................... ST R N A e sy

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

{zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytat naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..o, e R SO S

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnione wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ... 7

{okresy zatrudnienia w kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEEOIMYCN o e b B A P S b e e e sEe s
{miejscowosc | data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

PUP 16A/2019






Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sig o stanowiska urzednicze

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

imieg i nazwisko miejscowosé, data

Oswiadczenia

D
Oéwiadezam, Ze¥..oiimies petng  zdolnoé¢ do czynnosei  prawnych oraz korzystam
z pemmi praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. | pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

7 dnia 21 listopada 2008 r. (j. Dz. U. z2022r., poz. 530 z pbdzn. zm.).

A P PSS PR T LR SRR R A A AR s

N

QOswiadczam, ZEXE L rirereericrnnenanesryeasennanee skazany/skazana prawoniocnym wyrokiem sadu
za umyélne przestepstwo Scigane Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(4. Dz. U. 22022r., poz. 530 z pézn. ZIm. ).

R P R oy SR R LR L R b S R i

1)
Oéwiadczam, ze ciesze sig nieposzlakowang opinia zgodnie z art. 6 ust 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 530 z pdzn.zm.)

O X Lt TR L s AARAL A E et

V)
Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych w niniejszym formularzu,

w tym w szczegolnosci: imig, nazwisko, adres e-mail oraz numer telefonu w celu kontaktu w sprawie Zaproszenia na

test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

P P S L TS I ST LN SRR L St SR E R R

PUP 1/2020/2022






Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob  tizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje si¢, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zyweu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowac si¢ z pracownikiem
petnigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z przepis6w prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktorym dane muszg zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji celow wynikajacych
z przepisow prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;j.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest na stronie internetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP Zywiec.
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Nadto, przyjmuje do wiadomosci, z2e:

1)

2

3)
4)
5)

6)
7)

administratorem moich danych osobowych, ktérych dotyczy powyzsza zgoda, jest Powiatowy Urzgd Pracy w Zyweu (34-
300) przy ul. tgcznej 28, NIP: 5532167358 (dalej: Administrator),

dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami (w tym:
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — tzw. ogolnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych [RODO]) — przez okres do dnia cofnigcia zgody.

moge cofnaé zgode na przetwarzanie danych w dowolnym momencie — bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnigciem.

Administrator nie dokonuje profilowania danych osobowych, ani tez nie przekazuje danych do panstw trzecich (poza
Europejski Obszar Gospodarczy).

mam prawo zadania od Administratora dostepu do swych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do przeniesienia danych;,

nadto, mam prawo wniesc sprzeciw wzgledem dalszego przetwarzania danych.

w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie z naruszeniem prawa, mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(data i podpis )

* posiadam/ nie posiadam

** nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
- bytam/bytem
- nie bytam/ nie bytem

PUP 1/2020/2022
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