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DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W AUGUSTOWIE
UI. MICKIEWICZA 2
16 - 300 AUGUSTOW

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Doradca do spraw zatrudnienia

Nazwa stanowiska pracy: Doradca do spraw zatrudnienia w Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Liczba miejsc pracy: 1 etat
Nr ewidencyjny konkursu: FO.110.2.2025.AJ
Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie, ul. Mickiewicza 2, 16 - 300 Augustow.

I. Kandydaci na ww. stanowisko musza spetniaé¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1)
2)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej dwa lata do$wiadczenia zawodowego w administracji publicznej,

posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada znajomoseé przepisow prawa:

- ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (tj. Dz. U. z 2025r. poz. 620 ze zm.)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024r.
poz. 572.).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office,
Znajomos¢ lokalnego i krajowego rynku pracy,

predyspozycje do pracy zwigzanej z obstuga klienta, w tym klienta trudnego,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

9)
6)

7)
8)
9)

udzielanie informacji oraz pomocy klientom urzedu w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy,

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

udzielanie informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy —ePraca
oraz w innych ogoélnodostepnych bazach,

inicjowanie i organizowanie gield pracy lub targéw pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami,

wydawanie skierowarn na formy pomocy okreslone w Ustawie,

marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy,

pozyskiwanie danych i sporzgdzanie informacji na temat zwolnieri grupowych majgcych miejsce
na terenie powiatu,

10) wspdipraca z innymi Dziatami Urzedu przy obsludze osob zainteresowanych pomoca oraz obiegu

dokumentéw,



V.

11) éwiadczenie pomocy z zakresu posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form
pomocy, w tym informacji o mozliwosci skorzystania z pomocy W ramach poradnictwa
zawodowego,

12) ocena sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy osoby
zarejestrowane;j,

13) przygotowanie IPD i monitoring jego realizacji,

14) przed sporzadzeniem [PD przeprowadzenie oceny umiejetnosc cyfrowych bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu w zakresie dziatalnosci
urzedu,

16) aktualizowanie Spisu Aktywow PUP w Augustowie,

17) przestrzeganie i stosowanie procedur SZBI,

18) przygotowanie informacji niezbednych do aktualizacji strony internetowej Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez dzial.

Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

2) praca w godzinach od 7.00 - 15.00,

3) rodzaj pracy: umystowa, wymuszona pozycja ciata, wymagajaca obstugi komputera w wymiarze
czasu pracy powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych,

4) istnieje mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych, zwiazanych z powierzonymi obowigzkami. Pracownik
bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza migjscem pracy,

5) praca wymaga umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspdidziatania z innymi
pracownikami i podmiotami zewnetrznymi, charakteryzujaca sie statym kontaktem bezposrednim
i telefonicznym z klientem,

6) oswietlenie $wiattern naturainym i sztucznym,

7) praca na stanowisku mieszczacym sig na pietrze, podjazd do budynku dia oséb
niepetnosprawnych, brak windy,

8) warunki wynagradzania — wedlug obowigzujacego regulaminu wynagradzania.

Informacja dodatkowa:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (wzor
dostepny w Sekretariacie pok6j nr 111 oraz w Biuletynie Informacii Publicznej),

4) kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje i uprawnienia (dyplom ukorczenia
studiow, zaswiadczenia, itp.), poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (zaswiadczenia,
éwiadectwa pracy), poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem,

6) podpisane oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (druk o$wiadczenia odnosnie pkt 6, pkt 7 i pkt 8) - wzor dostepny w Sekretariacie oraz
Biuletynie Informaciji Publicznej,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. referencje
z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach itp., kopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

10) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentdw potwierdzajgcych

niepetnosprawnose,

11) podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Podanie dodatkowych danych osobowych ponad to, co dopuszcza sig W przepisach, a ktére Pani/Pan
przedkiada, jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. W takim przypadku nalezy dotaczyc
podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania dodatkowych danych osobowych.



Vi.

Druk o$wiadczenia, zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w V. pkt. 6, 7 i 8, Klauzuia informacyjna

o ktore] mowa w pkt. 11 oraz druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania dodatkowych danych
osobowych dostepne sg w Sekretariacie Urzedu (pokéj nr 111, | pietro w godz. od 7.00 do 15.00

oraz w Biuletynie Informacii Publicznej),

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych, RODO) informuje iz:

1.
2,

3.

8.
9.

10.

1.

Administratorem Parstwa danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie
Z siedzibg przy ul. Mickiewicza 2, 16-300 Augustow, tel. 87 644 49 00.
Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna si¢ kontaktowaé¢ pod adresem poczty elektronicznej: inspektor@pup.augustéw.pl
Podane dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgody
osoby, ktorej dane dotyczg (dotyczy danych podanych przez kandydata, ktére wykraczajg poza
przepisy wczesniej wymienione).
Odbiorcami Paristwa danych osobowych moga by¢: podmioty upowaznione na podstawie
przepisdw prawa, firmy zewnetrzne na podstawie podpisanych umow powierzenia, osoby
upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy.
Dane osobowe w postaci imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania (kod pocztowy, miasto)
stanowisko osoby, ktora zostanie wyloniona w wyniku naboru, zostang umieszczone na tablicy
informacyjnej znajdujgcej sig¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie oraz na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej (pup.augustow.ibip.pl). W zwigzku z tym odbiorcami danych
osobowych mogg byC osoby odwiedzajgce Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie oraz osoby
odwiedzjace strone Biuletynu Informacji Publicznej.
Okres przetwarzania danych osobowych:

a) Dane osobowe oséb, ktére nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu przechowywane

bedg przez okres do 30 dni, liczge od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
b) Dane osobowe o0s6b, ktére zakwalifikowaly sie do dalszego etapu przechowywane beda
przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa.

Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz
z zastrzezeniem przepisOw prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usunigcia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych
na podstawie zgody moze Pani/Pan cofngé zgode w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Podanie przez Parstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwy Pana{i) udziat w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.
Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
Przystuguje Panstwu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego.

Termin | miejsce skiadania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Doradca do spraw zatrudnienia
w Centrum Aktywizacji Zawodowej”

w nieprzekraczalnym terrinie do dnia 30 czerwca 2025r.

1) osobiscie w godz. od 7.00 do 15.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy

w Augustowie ( pokoj nr 111, | pietro ),

2) za posrednictwem poczly na adres: Powiatowy Urzad Pracy w  Augustowie,

ul. Mickiewicza 2, 16-300 Augustow (liczy sie data wplywu do PUP Augustow) lub w postaci
elektronicznej  podpisane  podpisem  elektronicznym  kwalifikowanym na  adres:

sekretariat@pup.augustow.pl, ePUAP./PUP_Augustow/SkrytkaESP



Aplikacje kandydatéw niezawierajgce kompletu dokumentéw lub dostarczone do Urzedu
po wskazanym terminie nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

ViIl. Dodatkowe informacije

1. Oferty niekompletne i niespetniajagce wymogow formalnych oraz nadane lub ziozone po terminie
nie bedg rozpatrywane.

2. Dyrektor Urzedu moze w kazdym czasie przerwaé albo odwolaé nabor na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyn.

3. Postepowanie na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

4. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie przeszly do Il etapu procesu rekrutacji mogg byc
odbierane osobiécie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacii
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang odestane poczta.

5. Postepowanie skladaé sie bedzie z Il etapow:
| etap - wstepna selekcja kandydatow
Ziozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia |l etapu naboru osoby, ktére spelnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.
Il etap - selekcja koricowa kandydatow
Kandydaci, ktérzy spelniag wymogi formalne przechodza do nastgpnego etapu naboru, ktérym jest
rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna kandydatow.

6. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona

w Biuletynie Informacji Publicznej (www.pup.augustow.ibip.pl) i na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie przy ul. Mickiewicza 2.

Augustéw, dnia 20.06.2025r.

Umieszczono na biuletynie Informaciji Publicznej na stronie www.pup.augustow.ibip.p! dn.20.06.2025r.

Tablica ogtoszen:
- wywieszono dnia 20.06.2025 .
-zdjeto dnid ...

T



