OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY LODZ-WSCHOD

7 dnia 12 paZdziernika 2021 roku.

1. Powiatowy Urzad Pracy £6dz-Wschéd z siedzibg 93-121 L.6dZ, ul. Czgstochowska 40/52,
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

od posrednik pracy — stazysta do poSrednik pracy

(nazwa stanowiska urz¢dniczego)

Dzial Obslugi, Swiadczen i Odwolan
(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba miejsc: 1

2. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony, czas zast¢pstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy.

3. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu.

4, Warunki pracy na stanowisku: obsluga komputera, pozycja siedzaca, uzytkowanie
sprz¢tu biurowego.

5. Miejsce wykonywania pracy — obszar objety dziatalnoscia Powiatowego Urzgdu Pracy
1.6dz-Wschod: Powiatowy Urzad Pracy L6dz-Wschéd, £6dz ul. Czgstochowska 40/52,
Koluszki, ul. Brzezinska 32.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit: >6 %,

7. Podstawowy zakres zadan na stanowisku obeimuje w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

2) aktywizacja zawodowa 0sdb bezrobotnych, w tym réwniez oséb niepelnosprawnych;

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona
ofertg pracy;

4) udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujagcym pracy i pracodawcom na temat sieci
EURES oraz o warunkach zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej;

5) kierowanie do pracodawcoéw kandydatow do pracy na zgloszone wolne miejsca pracy;

6)nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi pracodawcami w celu pozyskania
informacji dotyczgcych mozliwosci zatrudnienia;

7) organizowanie gield pracy, grupowego posrednictwa pracy oraz spotkan z pracodawcami;

8) rejestrowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowg, wydawanie decyzji
w tym zakresie;



9) rejestrowanie o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

8. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci j¢zyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego pafistwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie na stanowisku:

e posrednik pracy-stazysta: $rednie i co najmniej rok stazu pracy lub wyzsze,
e posrednik pracy: wyzsze i rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy.

9. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1) znajomos$¢ przepiséw: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100) oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573),
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiety biurowe, Internet),

3) mile widziana obstuga programu SYRIUSZ, umiejetnos$é pracy w zespole, odpornosé
na stres, empatia, komunikatywnos¢.

10. Oferta kandydata powinna zawieraé:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukonczonych szkolen;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych inne okresy =zaliczalne do okresow
zatrudnienia, na mocy przepisow szczegdlnych,

6) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

7) os$wiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zobowigzanie
do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania za$wiadczenia
o niekaralnosci - w przypadku wylonienia do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego
i zakonczonego naboru w Urzedzie,



9)o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku 2z naborem dla potrzeb
niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

11) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

11. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt ; 1-2 oraz 6-11, kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odr¢cznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach
dyskwalifikujg ofert¢ z dalszej procedury naboru.

12. Miejsce skladania lub przesylania ofert: ofert¢ aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat
sktada w zamknigtej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy

oraz oznaczeniem naboru w nastgpujgcy sposob:

»Nabor na stanowisko: od posSrednik pracy — stazysta do posrednik pracy
w Dziale Obslugi Swiadczen i Odwolan
Powiatowy Urzad Pracy £L.6dz-Wschéd, 93-121 L.6dz, ul. Czestochowska 40/52”

Oferte aplikacyjng nalezy ztozy¢ w miejscu oznakowanym do skladania dokumentow
(pojemnik) znajdujagcym si¢ w holu na parterze budynku w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy £.6dz-Wschéd, ul. Czestochowska 40/52, lub przekazaé¢ za posrednictwem poczty.

13. Termin skfadania ofert do dnia: 22 pazdziernika 2021 r.
14. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienia oraz wzor
wymaganych o$wiadczen, dostepne sg na stronie internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy 1.0dz-Wschod, w zaktadce ,,BIP”,

2) oferty, ktore zostang ztozone po terminie, o ktorym mowa w pkt 13, nie beda
rozpatrywane;

3) za dat¢ dor¢czenia do Powiatowego Urzedu Pracy L.6dz-Wschod uwaza sie date
otrzymania tych dokumentéw - dat¢ wptywu do Urzedu;

4) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu;

5) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sa zobowigzane do przedstawienia
oryginatu dokumentéw dotaczonych do oferty aplikacyjnej;

6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dofgczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
albo biuro thumaczen, albo ttumacza przysieglego;

7) przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢
procedurze naboru, na zasadach okre$lonych w ,Regulaminie naboru na wolne
stanowisko urzednicze,w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzgdzie Pracy Lodz-Wschod” — jej tres¢ znajduje si¢ w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu;

8) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych;

9) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé
w Dziale Kadr i Organizacji, najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace,



oryginal aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.
10) zastrzegamy sobie prawo kontaktowania si¢ wylacznie z kandydatami, ktorych

aplikacje spetnity wymagania formalne;

11) w zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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) — Dz. Urz. UE L 119 2 2016 r., str. 1 informuje, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy 1Lo6dz
-Wschod z siedzibg: 1.0dz, ul. Czestochowska 40/52;

b) z inspektorem ochrony danych Powiatowego Urzgdu Pracy 1.6dz-Wschod mozna
skontaktowaé sie pod adresem: e-mail: iod@puplodz.pl lub pisemnie na adres
siedziby;

¢) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa;

d) w przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutacyjnego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko urzednicze i umieszczenia informacji o wynikach
naboru na stronie internetowej BIP PUP L6dz-Wschdéd oraz na tablicy w siedzibie
PUP L6dz-Wschdd oraz w miejscu dziatalnosci w Koluszkach, odbiorca Pani/Pana
danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony internetowej PUP Lodz-
Wschod oraz osoby przebywajace w siedzibie PUP Lodz-Wschdd;

e) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wskazane wyzej stanowisko
urzednicze;

f) Pani/Pana dokumenty, zlozone w naborze, zawierajace Pani/Pana dane osobowe, beda
przechowywane w sposob zapewniajacy poufnos¢, integralnos$é i dostepnosé, przez
Administratora danych osobowych od momentu rozstrzygniecia naboru zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjna;

g) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunie¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz do wycofania
w kazdym czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

h) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;

1) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw

zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i znajduje swoja
podstawe w przepisach prawnych, tj. art. 22'Kodeksu pracy i ustawie z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz.1282).

L6dz-Wschéd)




