DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy doradca zawodowy
W Dziale Wsparcia Rynku Pracy i Przedsi¢biorczosci

Liczba oséb i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.
Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 1135).

2) Wyksztatcenie wyzsze.

3) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4) Niekaralno$¢ — osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ oraz umiej¢tno$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie zadan
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w szczegdlnosci:

e ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stluzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r.,
poz. 620) oraz przepisow wykonawczych,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024r., poz. 1135),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 572 z pbzn. zm.),

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2025r.,
poz. 277 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.
U. z2019r. poz. 1781),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 1977 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z2025r. poz.913),

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE,

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu Microsoft Office.

Znajomos¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ STD.

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Umiejetno$é analitycznego myslenia i przewidywania.

Odporno$¢ na stres.

. Dobra organizacja czasu pracy.

10. Wysoka kultura osobista.

11. Otwartos$¢, komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: mlodszy doradca zawodowy:

1. Realizacja zadan z zakresu pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dzialan, ktérych celem jest
adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych.

2. Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwos$ciach
ksztalcenia i szkolenia.

3. Udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
1 doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w szczeg6lnosci
z wykorzystaniem metod 1 programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych.

4. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

5. Udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy 1 jego pracownikoéw przez udzielanie porad zawodowych.

6. Wspdlpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia.

7. Wspolpraca z WUP, w tym zakresie §wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

8. Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie w ramach umowy o prace¢ zawartej na pelny etat.

2) W przypadku o0so6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

3) Praca administracyjno — biurowa — kontakt z klientem, czesta komunikacja werbalna
1 pisemna.

4) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5) W dniach od poniedziatku do pigtku obowigzuje 8 — godzinny dzien pracy od godziny
7" do godziny 15",

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
W rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie potwierdzajace



stanowisko 1 okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow, kserokopie
dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukoniczone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe),

e) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

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

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w Jedrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

J) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisdéw Kodeksu cywilnego na liscie
kandydatow spelniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zloZzonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw) uznanej za niespelniajgcg wymagan
formalnych lub zlozong po terminie, jak rdwniez zlozonej w terminie i spelniajgcej
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesigca
od zakonczenia procedury naboru,

1) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

m) klauzula informacyjna,

n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, k, 1, , klauzula informacyjna
oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzory do pobrania
ze strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006

W/w oswiadczenia i dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie
dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobe zainteresowang
ubiegajaca sie o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Jedrzejowie w pokdj nr 14 (kancelaria)

w godz. od 7'5 do 15" lub przesyta¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie
28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B



w terminie do dnia: 16.12.2025r.

Na dostarczonej kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ zapis:
,Dotyczy naboru na stanowisko: mlodszy doradca zawodowy”

Za date dorgczenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza si¢ datg
wpltywu do PUP w Jedrzejowie. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po uplywie w/w
terminu nie bedg rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencji wplywajacej).

11. Osoby, ktore spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006 oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jedrzejowie.

Jedrzejow, dnia 03.12.2025r.

03 -1- 205 (
................ mgr.Angta. Koprowska.......
(data, podpis i piecz¢é Dyrektora )



