Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
Referent w Dziale Organizacyjnym

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGLASZA NABOR

URZAD PRACY NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Organizacyjnym

. Liczba lub wymiar etatéw

1 ETAT

. Podstawowe obowigzki

1.

oukwnb

Prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Ketrzynie.

Organizacja i obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw Urzedu.

Obstuga spraw zwigzanych z przyjmowaniem i ewidencja skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu.
Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

. Wymagania niezbedne

oukwnNnH=

~

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie Srednie.

Minimum 2 lata stazu pracy.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna.

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

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Znajomos¢ przepiséw prawa wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym: ustawy z dnia 20.03.2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia
14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego, przepiséw dot. ochrony danych osobowych (RODO).

Iv. Wymagania dodatkowe

1.
2.

Mile widziany staz w publicznych stuzbach zatrudnienia.
Znajomos¢ obstugi systemu ,,Syriusz Std”.
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3.
4,
5.
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Znajomos¢ obstugi systeméw e-Doreczenia, e-PUAP, e-nadawca.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw prawa do rodzaju sprawy.

v. Umiejetnosci i predyspozycje osobowosciowe

No kWD

Kreatywnosc.

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemoéw.

Dbatos¢ o klienta i wizerunek firmy.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ wtasciwego stosowania przepisow i redagowania pism.

vi. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

VII.

1. List motywacyjny z podanym nr telefonu kontaktowego.

w

10.
11.

12.
13.

e

Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w
Ketrzynie.

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Referencje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Pisemne oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy i dokumentach z nig zwigzanych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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), Ustawg z dnia 10.05.2018 r. o
ochronie danych osobowych. Zostatam/zostatem poinformowana/y, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszczona w
ogtoszeniu o naborze.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
"Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Referent w Dziale Organizacyjnym" wraz z numerem telefonu osoby
sktadajgcej oferte, w nieprzekraczalnym terminie do 28.07.2025r., do godziny 14:00:

o osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Pocztowa 11,

o poczty elektroniczng na adres: poczta@ketrzyn.praca.gov.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego lub przez ePUAP:
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego,

o poczta - na adres urzedu.
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VIII.

Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie
wspotczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej PUP w Ketrzynie http://ketrzyn.praca.gov.pl, na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.pupketrzyn.pl/, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

| etap - wstepna kwalifikacja kandydatéw - analiza formalna dokumentéw.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spetniajgce warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie.
Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 07 stycznia 2019 roku umieszczona jest na stronie

internetowej http://ketrzyn.praca.gov.pl

. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 i 15 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - zwanego dalej RODO informuje,
iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, ul. Pocztowa
11, 11-400 Ketrzyn.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@ketrzyn.praca.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c
RODO oraz art. 22(1) ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji oraz przez okresy wynikajace z przepiséw
prawa oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie,
tj. dokumenty kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacji uzyskajg najwieksza liczbe punktéw, bedg przechowywane
przez okres 2 lat. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy. W przypadku
ich nieodebrania w tym terminie, zostang komisyjnie zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego do spraw ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji.

8. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie komisja ds. rekrutacji oraz pracodawca lub osoba upowazniona
przez pracodawce do wykonywania czynnosci w zakresie prawa pracy. W przypadku wytonienia kandydata jego
dane zostang umieszczone na stronie internetowej PUP w Ketrzynie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej urzedu, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Pliki do pobrania

1. Ogtoszenie z dnia 15.07.2025 r. (PDF, 235.83 KB)
2. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (PDF, 19.15 KB)
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