POWIATOWY URZAD PRACY

) Elizy Orzeszkowej 7, 84-100 Puck

NIP 587-10-23-018, Regon 191927600

tel./fax (58) 673-24-13, (58)673-10-24 Pk, dis 12,06, 2026 s

0OA.1110.2.AG.26

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Pucku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Starszy doradca zawodowy
w Dziale Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

ul. Elizy Orzeszkowej 7, 84-100 Puck

Nazwa stanowiska pracy: Starszy doradca zawodowy

1. Wymiar etatu: zatrudnienie w wymiarze 1/1 etatu
2. Liczba etatow: | etat
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem Starszy doradca zawodowy:

1) Niezbedne (formalne):

a) posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badz obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

b) spetnia jeden z ponizszych:

— ukonczyta studia na kierunku zwigzanym z ksztalceniem w zakresie poradnictwa zawodowego
i posiada co najmniej 12 miesiecy stazu pracy,

— posiada wyksztalcenie wyzsze i ukonczyla studia podyplomowe z zakresu poradnictwa
zawodowego oraz co najmniej 12 miesiecy stazu pracy,

—  posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5 lat stazu pracy;

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) nie byl/byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

2} Dodatkowe:
a) znajomo$¢é ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz.U. 2025 r. poz. 620);
b) znajomosé obstugi komputera z zakresu pakietu MS Office;
¢) mile widziana znajomo$é programu do obshugi bezrobotnych SYRIUSZ;
d) mile widziane doswiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.



4. Zakres realizowanych zadan na danym stanowisku:

1. Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym, poszukujagcym pracy 1 osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo zglaszajacym potrzebg pomocy w celu
rozwigzania problemu zawodowego.

2. Udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, ktdre potrzebuja pomocy w celu
rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy.

3. Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym, poszukujgcym pracy 1 osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo zglaszajacym potrzebe uzyskania
informacji zawodowej.

4, Udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych, poszukujagcym pracy i osobom

niezargjestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w celu przedstawiania informacji

zawodowych, zwana dalej ,,spotkaniem informacyjnym”.

Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.

6. Tworzenie dostepu dla 0sob zarejestrowanych i 0séb niezarejestrowanych do zasobow informacji
zawodowych udostepnianych w siedzibie PUP do samodzielnego wykorzystania.

7. Udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

a) w doborze kandydatdw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

8. Marketing ushug oferowanych przez urzad pracy.

h

5. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

4) kopie dokumentéw o ukoficzonych kursach podnoszacych kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie — dotyczy osob ze stazem pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem);

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (okreslajacy zakres
danych ujety w art. 22! KP);

7) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego;

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) w przypadku przekazania dodatkowych danych wzgledem art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwea 1974
r. — Kodeks pracy, np. wizerunku prosimy o zalgczenie nast¢pujacej klauzuli:

, Wyrazam zgode ma przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej, przez Powiatowy Urzgd Pracy w Pucku na potrzeby rekrutacji”,

przy czym powyzsza zgoda nie ma wplywu na przebieg oraz wyniki rekrutacji.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na procedure
rekrutacyjna.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku urzedu - bez windy. Pokdj biurowy miesci sig na parterze.

Praca administracyjno-biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Oferowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi od 5150,00 zt — 5900,00 zt brutto (w zaleznosci od
kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia zawodowego) + dodatek stazowy (w zaleznosci od

udokumentowanego stazu pracy).

Przewiduje si¢ mozliwo$é zawarcia umowy na czas okreslony. Przewidywalny okres zatrudnienia:
Wrzesien 2026 r.

7. W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

8. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sklada¢ w terminie do dnia 29.06.2026 r. w sckretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Pucku (I pietro - pok. nr 17), ul. Elizy Orzeszkowej 7, do godz. 12%
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszy doradca zawodowy” lub
przestaé za posrednictwem poczty na adres Urzedu (decyduje data wplywu).

9. Rozmowa kwalifikacyjna:

Po dokonaniu weryfikacji zlozonych ofert pod wzgledem formalnym, Pracodawca moze zdecydowac
o przeprowadzeniu z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne rozméw kwalifikacyjnych,
zawiadamiajac wczesniej o ich terminie.

10. Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tj. RODO) uprzejmie informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Pucku z siedzibg przy
ul. Elizy Orzeszkowej 7, 84-100 Puck. Mogg si¢ Panistwo z nami skontaktowaé w sposéb tradycyjny piszac
na wskazany adres, telefonicznie — dzwonige pod numer: (58) 673-24-73 lub elektronicznie
za podrednictwem poczty e-mail kierujgc wiadomos¢ na adres: gdpu@praca.gov.pl.

Chege zapewnié bezpieczenstwo Paistwa danych osobowych Administrator wyznaczyl Inspektora
Ochrony Danych, do ktérego w sprawach zwiazanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych
nalezy sie zglasza¢ na adres: iod@puck.praca.gov.pl

Celem przetwarzania danych, jaki realizuje Administrator jest rekrutacja oraz nabor oséb do pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pucku. W zwiazku z powyzszym Pafistwa dane osobowe sg
przetwarzane w zakresie wymaganym przepisami prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, ktore okresla
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W przypadku danych dodatkowych wzgledem ww. przepisow prawa, danc beda
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, przy czym w dowoliym momencie maja Pafistwo prawo do
jej wycofania, co nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. W ramach okreslonego celu nie wystgpuje profilowanie.

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane przez czas trwania rekrutacji oraz okres 3 miesigcy po jej
zakonczeniu, przy czym posiadaja Pafistwo mozliwos¢ odebrania zlozonej dokumentacji przed uplywem
wskazanego terminu. Jednoczeénie informujemy, ze podanie danych jest wymogiem ustawowym,
a w zakresie danych dodatkowych podanie danych jest dobrowolne.



W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych posiadaja Panstwo prawo do dostgpu oraz sprostowania
podanych danych, prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Z przedstawionych praw moga
Panstwo skorzysta¢ kontaktujac sie z Administratorem na powyzsze dane kontaktowe.

W przypadku uznania, 7e przetwarzanie danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

12. Dodatkowe informacje:

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (58) 673 24 73;

2) Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane;

3) Oferty niewykorzystane beds dostepne do odbioru w ciagu trzech miesigcy po zakonczonej procedurze
naboru, po uptywie tego terminu nieodebrane aplikacje zostang komisyjnie zniszczone;

4) Lista kandydatow, ktérzy speiniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Pucku
(https://puppuck.mojbip.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Pucku,
ul. Elizy Orzeszkowej 7;

5) Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Pucku (https://puppuck.mojbip.pl) oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Pucku, ul. Elizy Orzeszkowej 7.




