RO.KK.1112-5/25
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie ogtasza nabdér na stanowisko

Referent do spraw rejestracji w PUP Czarnkéw — Filia w Trzciance

Ogloszenie o naborze nr 5/2025

1. | Jednostka organizujgca nabor: Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie
ul. Ortowskiego 1
64-700 Czarnkow

2. Stanowisko pracy, na ktére ogtasza sie

nabor: Referent do spraw rejestracji w PUP Czarnkdw - Filia w Trzciance

w

Wymiar etatu: peten etat

4. | Wymagania zwigzane ze stanowiskiem | 1. Niezbedne:

pracy: obywatelstwo polskie,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— posiadanie kompetencji spotecznych,

— wyksztatcenie wyzsze.

2. Dodatkowe:

— znajomos¢ przepisow dotyczgcych rynku pracy i stuzby
zatrudnienia oraz aktéw normatywnych tej ustawy,

— znajomosc¢ obowigzujgcych procedur administracyjnych,

— znajomosc¢ podstaw prawa pracy,

— dobra znajomos¢ pakietu Office,

— umiejetnosé¢ obstugi programu komputerowego EZDok,
SYRIUSZ, PLATNIK

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi i
postepowania z nimi, wysoka tatwo$¢ wypowiadania sie,
wysoka samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu
wiasnych dziatan, odporno$c¢ na stres i samokontrola
emocjonalna, umiejetnos¢ wspoétdziatania, wytrwatosc¢ i
cierpliwosg,

— znajomosc¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia
2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

— che¢ pomagania, radzenia i wyjasniania innym ludziom.

5. | Zakres zadan wykonywanych 1. Rejestracja i ewidencja zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych z
na danym stanowisku: prawem do zasitku i bez prawa do zasitku.

Rejestracja i ewidencja poszukujgcych pracy.

Ustalanie statusu bezrobotnego.

Wprowadzanie informacji do bazy danych.

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu

zadan powiatowego urzedu pracy.

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym

pracy.

7. Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemu
zabezpieczenia spotecznego panstw o ktérych mowa w ustawie o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

8. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.
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6. | Warunki pracy na stanowisku: Wymiar czasu pracy — 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.
. Praca na stanowisku urzedniczym wewnatrz pomieszczen
biurowych Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie Filia
w Trzciance, zwigzana z bezposrednim klientem.
3. Praca samodzielna, wymagajgca szczegolnej koncentraciji.
4. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.
5. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby dla wézku
inwalidzkim.

N =

7. | Wskaznik zatrudnienia W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
niepetnosprawnych: wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym




Urzedzie Pracy w Czarnkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. List motywacyjny wtasnorecznie podpisany przez kandydata.

2. Zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany przez kandydata.

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego
sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie
umiejetnosci lub uprawnien na danym stanowisku potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Oswiadczenia kandydata wiasnorecznie podpisane o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

c. braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d. braku przeciwskazanh do pracy na stanowisku objetym
naborem,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z naborem,

f. zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Czarnkowie (tres¢ klauzuli informacyjnej w
zatgczeniu).

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg by¢
opatrzone witasnorecznym podpisem. Wszelkie dokumentéw ztozone
w postaci kopii (kazda strona dokumentu) musza by¢ potwierdzone
przez kandydata klauzulg ,za zgodnosc¢ z oryginatem” i rGwniez
wiasnorecznym podpisem.

Termin sktadania dokumentéw
aplikacyjnych:

do dnia 02.01.2026 r. do godz. 15%
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu)

Aplikacje, ktére wptyng do PUP w Czarnkowie niekompletne lub po
okreslonym wyzej terminie podlegajg odrzuceniu.

10.

Miejsce skfadania dokumentéw
aplikacyjnych:

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

ul. Ortowskiego 1, 64-700

Sekretariat - pok. nr 9, w godzinach urzedowania lub pocztg

na adres jak wyze;j.

Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie w z dopiskiem
,,Naboér — ogtoszenie nr 5/2025”.

1.

Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.bip.pupczarnkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie, ul. Ortowskiego 1 oraz
Filii w Trzciance.

2. Oferty odrzucone oraz te, ktére wptyng po terminie wyznaczonym
w ogfoszeniu zostang komisyjnie zniszczone.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogfoszeniu o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru przez okres 1 miesigca, poczawszy od dnia
ogtoszenia wynikéw. Nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru, bgdz niewybrania kandydata/kandydatki
bez podania przyczyny.

Data opublikowania ogtoszenia: 19.12.2025r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
Marzena Jackowska




Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych — rekrutacja na wolne stanowisko pracy
urzednicze

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

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie z siedzibg przy
ul. Ortowskiego 1. Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowa¢ drogg elektroniczng na adres e-mail
pocz@pupczarnkow.pl, telefonicznie pod numerem 67 255 37 16 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany
powyzej.

2) W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych pod

adresem e-mail iod@comp-net.pl

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
referenta do spraw rejestracji ogtoszonego na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit a RODO tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie
wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie Pracy oraz w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
b) art. 6 ust. 1lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy;
c) art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze (dane osobowe w zakresie wskazanym w Kodeksie Pracy oraz w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

4) W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane, jesli bedzie to konieczne do
wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywaé dane wytgcznie innym odbiorcom danych tj.
osobom wnioskujgcym o dostep do informacji publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;j.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1984
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane przetwarzane na podstawie udzielonej zgody bedg
przetwarzane do momentu jej wycofania.

6) Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
jak réwniez prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do innego administratora, o ile
przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, o ile przepis szczegoélny nie stanowi inaczej.

8) Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofniecia zgody nie
ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, narusza przepisy prawa.

10) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:
a) obowiazkowe w zakresie danych osobowych wynikajgcych z art. 22" § 1ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci nawigzania stosunku pracy;
b) dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie;

11) Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez w formie
profilowania, nie beda réwniez przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migedzynarodowe;.
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