Zatagcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

kandydatek i kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w ltawie

POWIATOWY URZAD PRACY W ILAWIE
ul. 1 Maja 8, 14-200 Itawa
OGEASZA NABOR KANDYDATEK I KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DO SPRAW ROZWOJU ZAWODOWEGO

1. Wymagania niezbedne:
Wzia¢ udziat w naborze moze osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

spetnia wymogi okre$lone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.), czyli:

a) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktéorego obywatelom, na podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

b) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;

C) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

e) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

posiada wyksztatcenie wyzsze o profilu: administracja, pedagogika;

posiada minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego w publicznych shuzbach
zatrudnienia;

posiada wiedze zawodowa umozliwiajaca realizacj¢ powierzonych zadan, w szczegdlnosci
znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia /Dz. U. 2025,
poz. 620 z p6zn.zm/

b) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. 2026, poz. 500)

c) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. 2025, poz. 1480)
posiada znajomo$¢ obstugi edytora tekstu (MS Word) i arkusza kalkulacyjnego (MS
Excel);

posiada umiejetno$¢ prawidtowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism
urzedowych;

posiada predyspozycje osobowosciowe takie jak: odporno$¢ na Stres, terminowosc,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢, kreatywnosc;

posiada zdolnos$¢ analitycznego my$lenia;

posiada umieje¢tnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole;

10) posiada umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania i organizowania

czasu pracy, koncentracji i podzielno$ci uwagi;

11) posiada odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowania decyzji;
12) jest otwarta na problemy innych;
13) posiada gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie (w

tym gotowos$¢ do udziatu w kilkudniowych szkoleniach wyjazdowych);

14) posiada umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.



2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
a) posiada minimum 1 rok doswiadczenia w zakresie organizacji szkolen
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

wykonywanie powierzonych zadan bez zbednej zwloki, w sposéb dostosowany
do indywidualnych potrzeb i gwarantujacy réwny dostep i rowne traktowanie, ktore
wyklucza jakakolwiek dyskryminacje;

promowanie realizowanych przez urzad pracy form pomocy oraz organizowanych
wydarzen;

pomoc osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji zwigkszajacych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnos$ci gospodarczej;

planowanie szkolen i wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;

Wspomaganie podmiotéw inwestujacych w ksztalcenie ustawiczne pracownikow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

ocena efektywnosci szkolen i kontrole prowadzonych szkolen w tym w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

Sprawowanie kontroli nad poziomem $rodkéw angazowanych na forme wsparcia;
sprawowanie kontroli nad dokumentami pod wzgledem merytorycznym;

wspotdziatanie z pracownikami z innych komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy w Itawie, w tym z filiami i Inkubatorem Technologicznym.

4. Informacja o warunkach pracy i ptacy na wolnym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

praca zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie pracy PUP Itawa;

praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym;

praca w podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym;

praca wykonywana od poniedziatku do pigtku od godz. 7:15 do godz. 15:15;

przedziat proponowanego wynagrodzenia: 6 800,00 zt -7.000,00 zi;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w PUP Itawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem lub podpisem elektronicznym”;
zyciorys (CV) — curriculum vitae, opatrzony wlasnorgcznym podpisem lub podpisem
elektronicznym?®;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy;
doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje 1 umiejetnosci, aktualne zaswiadczenie
zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawiania w stosunku pracy;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania)

o$wiadczenie kandydata ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze (do pobrania)
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (do pobrania)

“w przypadku wysylki elektronicznej dokument opatrzony: bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem zaufanym

7. Zasady naboru na stanowisko:



Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona trzyosobowa Komisja
powotana zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie w dwoch
etapach:

| etap — analiza dokumentow, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje
z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentow jest ustalenie,
czy kandydaci spetniaja wymagania formalne wskazane w ogltoszeniu.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie dotyczyé predyspozycji kandydata
do pracy na stanowisku.

Na podstawie pozyskanych informacji Komisja dokona wyboru kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: bip.powiat-ilawski.pl oraz na stronie PUP: ilawa.praca.gov.pl

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na sze$ciomiesi¢czny czas
okreslony. W czasie jej obowigzywania, celem teoretycznego 1 praktycznego
przygotowania pracownika, odbedzie on trzymiesigczng stuzbe przygotowawczg, ktora
zakonczy si¢ egzaminem. Po pozytywnym zdaniu egzaminu zostanie zawarta kolejna
umowa na czas nieokreslony.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu — blok I, pokdj nr 12
(sekretariat), korzystajac z e-doreczen lub poczta na adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy w Ilawie
ul. 1 Maja 8B, 14-200 Ttawa

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalista do spraw rozwoju zawodowego w Powiatowym
Urzgdzie Pracy” w terminie do dnia 06.07.2026 r. do godziny 10.00

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

9.

10.

Informacje uzupetniajace:

1)

2)

3)

4)

5)

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Informujemy, ze dokumenty aplikacyjne beda niszczone komisyjnie po zakonczeniu
procesu rekrutacji, o ile nie zostang odebrane osobiScie przez zainteresowanych
za pokwitowaniem, natomiast osoby przyjetej zostang wigczone do akt osobowych.
Kandydat wytoniony w drodze konkursu jest zobowigzany niezwlocznie dostarczyc
aktualne, wydane nie wczeéniej niz w okresie 6 miesiecy, przed data zatrudnienia,
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach naboru jest stwierdzenie, na
podstawie skierowania Urzedu przez lekarza medycyny pracy, ze osoba ta jest zdolna do
pracy na wskazanym stanowisku.

Powiatowy Urzad Pracy w Itawie zastrzega sobie prawo do odwotania naboru.

Informacji na temat naboru na stanowisko udzielaja:

a)
b)

Renata Zielinska - Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy — tel. 89 644 32 19
Ewa Dorociak — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — tel. 89 644 32 28


http://www.praca.gov.pl/

Po zakonczonym naborze dokumenty prosimy odbierac
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Itawie ul. 1 Maja 8B, blok II pok.9

Itawa, dnia 23 czerwca 2026 roku

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie
Agata Steiner - Dembiniska
/-kwalifikowalny podpis elektroniczny-/

Signature Not Verified

Dokument podpisany przez Agata Steiner-Dembinska
Data: 2026.06.23 14:03:29.CEST



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Urzad
Pracy w Itawie, ul. 1 Maja 8b, 14-200 Itawa, ktory jest reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.
2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowad z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu inspektorem ochrony danych
pod adresem:

- Powiatowy Urzad Pracy w Itawie, 1 Maja 8b, 14-200 Itawa

- e-mail: iod@jilawa.praca.cov.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy art. 22! Kodeksu pracy, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego .

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pafistwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione
sa do ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do momentu
zakoficzenia procesu rekrutacji.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Maja Padstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO.

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Hawa, dnia 23 czerwea 2026 rokn

Uniieszezono na stronie internetowef w siedzibie PUP Hawa, dnia 23 cgerwea 2026 rokn


mailto:iod@ilawa.praca.gov.pl.
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