Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

oglasza nabdr kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w $rodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slaska,

na stanowisko miodszy doradca do spraw zatrudnienia

1. Liczba wakatéw: 1, wymiar czasu pracy :pefny etat

2. Numer ewidencyjny naboru: KO/ 1118/ 1 /25

3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Posiadanie obywatelstwa polskiego z tym, ze wymog ten nie dotyczy obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) wyksztatcenie wyzsze

b) wyksztatcenie srednie, i posiadanie co najmniej 6 miesigcznego stazu pracy,

7) nieposzlakowana opinia.
8) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych;

9) znajomosé przepisdw prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym

stanowisku, w szczegélnosci:

a. ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego
przepisbw  wykonawczych do ustaw  wymienionych w  pkt. 9
niniejszego ogtoszenia w zakresie niezbednym dla realizacji zadan na wyzej
wymienionym stanowisku urzedniczym.

=



4. Dodatkowe / pozadane/ wymagania od kandydatow:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnose, odpowiedzialnosé, uczciwodd,
komunikacyjne, organizacyjne, praca w zespole ludzkim, odpornosc na stres,
stabilnos¢ emocjonalna, logiczne i tworcze rozumowanie, wysoka kultura
zawodowa, otwartosc na problemy innych, koncentracja i podzielnos¢ uwagi,
zdolnosd¢ do prawidtowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism.

2} mite widziana znajomos$¢ oprogramowania Syriusz®™;
3) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujgcych terminéw;

4} znajomosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

5. Zakres zadast wykonywanych na stanowisku:

1.

[¥¥]

Stata opieka nad bezrobotnym i poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu pomocy,
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, S$wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych
form pomocy okredlonych w ustawie ¢ rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, polegajaca w
szczegblnodci na:

- ustalaniu potrzeb klienta

- informowaniu o formach pomocy, jak moie by¢ zastosowana

- ustalaniu warunkdw wspétpracy

- realizowaniu zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy

- aktualizowaniu informacji w karcie rejestracyjnej

- informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach i
obowigzkach

- inicjowanie i organizowanie kontaktow hezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami

Stata wspotpraca z pracodawca w zakresie pomocy okredlonej w ustawie, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw, polegajaca w szczegdlnosci na:

a. realizowaniu zadan zwigzanych z udzieleniem klientowi pomocy

b. prowadzeniu dokumentac]i w zakresie wspoipracy z klientem

Wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

Prowadzenie rekrutacji na zgtoszone oferty pracy, oferty pracy subsydiowanej, staze, prace
spotfecznie uzyteczne i inne formy pomocy realizowane przez urzad pracy.

Kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie umoiliwiajace wydanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy.

Udzielanie informacji pisemnych na potrzeby pracodawcy, instytucji,

organdw , organizacji pozarzgdowych oraz bezrobotnych i poszukujacych pracy w  zakresie

wykonywanych zadan,.



7. Opiniowanie wnioskow oséb ubiegajacych sig o przyznanie dodatku
aktywizacyjnego i przekazywanie ich do dziatu Ewidencji i Swiadczen.

8. Organizowanie na potrzeby pracodawcy gietd pracy.
9. Przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan oraz informacji niezhednych do
statystyk z zakresu realizowanych zadan.
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. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

6.
7.

Praca umysfowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy
Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych- parter;

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu — Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wykonujacym samodzielne zadania wynikajace z zakresu czynnosci, wymaga obstugi
komputera i urzadzer biurowych, polegajaca na tworzeniu dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej;

Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym /pracownik
samorzadowy/ maja obowigzek odbyé stuzbe przygotowawczg zakorczong
egzaminem.

Praca wigze sie z kontaktem telefonicznym i bezposrednim z klientami urzedu,
pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, pracodawcami,
instytucjami, podmiotami i organami administracji publicznej;

Stanowisko wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy, na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

Pomieszczenie biurowe oswietlone swiattem naturalnym i sztucznym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wska#nik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepethosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
wynosi powyiej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1.

HNonm ke w

List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska
pracy i staz pracy, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienia (Swiadectwa pracy);
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
Oswiadczenie o niekaralnodci, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng dotyczaca rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celdw prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogfoszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;



10. Oswiadczenie o prowadzeniu badz nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

11. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

12. W przypadku cudzoziemca- poswiadczenie, ze posiada znajomosé jezyka polskiego na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 paZdziernika 1999 r. o jezyku polskim /tj.
Dz.U.z2021r., poz.672 z pbin. zm./

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zapieczetowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej z siedziba przy ulicy Wroctawskiej 4 — osobiécie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do PUP w Srodzie Slaskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4 55-300 Sroda Slaska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,miodszy doradca do spraw zatrudnienia” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.07.2025 r.

Aplikacje, ktore wptyng do PUP w Srodzie Slaskiej powyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone kiauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Srodzie Slgskiej w
celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwlocznie po rozstrzygnieciu postgpowania, na tablicy ogloszen Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskie;j.

Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

10. Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacii
zakwalifikujg sie do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwosé zatrudnienia od 01 sierpnia 2025 r.

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dia Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej:

http://pupsrodaslaska.sisco.info



Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej zastrzega sobie prawo do odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 01.07.2025 r.







