DYREKTOR PUP W MYSLENICACH
OGLASZA NABOR

NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta

WYMIAR ETATU:
Petny etat

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Powiatowy Urzad Pracy w Myslenicach,
ul. Drogowcow 2,

32-400 Myslenice

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Realizacja ustugi organizacji szkolen poprzez:

a. organizowanie, finansowanie szkolenia przeprowadzonego na wniosek bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy;

b. inicjowanie, organizowanie, finansowanie i monitorowanie szkolen grupowych w oparciu o
przeprowadzong diagnoze zapotrzebowania lub zgtoszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy;

c. finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie tej wiedzy;

d. finansowanie bonu na ksztatcenie ustawiczne;

e. udzielanie pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie kosztéw szkolenia;

f. finansowanie optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie o ktérym mowa
w art. 327, ust. 3 ustawy z dnia 20 lipce 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

g. finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania i wydania decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalnosci regulowanej o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

h. organizacja szkolenia z zakresu pozyskania umiejetnosci cyfrowych;

i. organizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

2. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci, kwalifikacje na rynku pracy oraz

diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b do tego uprawnionych,

Udzielanie petnej informacji zgtaszajgcym sie osobom

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

Realizacja ustug rynku pracy wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

6. Realizacja i finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow w
ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

7. Wspdtdziatanie z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
szkolenia na terenie ich dziatania,

8. Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz partnerami rynku pracy.

9. Wspdtpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji bezrobotnych i pracownikéw.

10. Kontrola racjonalnosci wydatkowania $rodkow w celu zwigkszenia dostepnosci i umozliwienia
skorzystania ze wsparcia nowym pracodawcom.

11. Ocena efektywnosci szkolen.

12. Gospodarowanie srodkami FP, PRFON i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu
finansowego w zakresie realizowanych zadan,

13. Organizowanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi
szkoleniowe.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng.

15. Sporzadzanie uméw z instytucjami szkoleniowymi oraz z pracodawcami.

16. Przeprowadzanie rekrutacji i kwalifikowanie kandydatéw na szkolenia.

17. Monitorowanie przebiegu prowadzonych szkolen.
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18. Rozliczanie kosztow dojazdu na szkolenia, kursy i sporzgdzanie list wyptat tych kosztow.

19. Wprowadzanie = pozyskanych informacji do  komputerowej bazy danych, biezaca
jej aktualizacja,

20. Dbanie o efektywne wykorzystanie srodkdéw publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
dyspozycjg, kontraktowaniem i poziomem zaangazowania i wydatkowania $rodkéw publicznych,

21. Ustalanie we wspoipracy z odpowiednimi komoérkami Urzedu zamierzen i kierunkow aktywizacji
zawodowej finansowanej ze $rodkéw publicznych na lokalnym rynku pracy, wspottworzenie
wnioskow, projektow lub programow aktywizujgcych z zakresu dziatania komorki,

22. Biezace przekazywanie informacji o dziatalnosci komérki organizacyjnej na stronach internetowych
Urzedu,

23. Przygotowywanie materiatdw, prezentacji i innych opracowan na konferencje, seminaria, posiedzenia
Powiatowej Rady Zatrudnienia, sesje oraz pozostate spotkania informacyjne o rynku pracy,

24. Wspétpraca z odpowiednimi  stanowiskami  Wojewddzkiego Urzedu Pracy, MRPiPS
i innych instytucji w ramach realizowanych zadan,

25. Reprezentowanie urzedu w pracach planistycznych dotyczgcych opracowywanych promocji strategii,
zamierzen, programow i innych inicjatyw,

26. Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczgcych realizowanych zadan
oraz prowadzenia spraw zwigzanych z diagnozowaniem rynku,

27. Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programow operacyjnych,
inicjatyw wspolnotowych itp. do dziatan promocyjnych,

28. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzgcych w
komorce organizacyjnej,

29. Archiwizowanie dokumentacji,

30. Wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora PUP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze ubiegac¢ sie osoba, ktora:

1.
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Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ustawy z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgadowych (tj. z dnia 23 lipca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Cieszy sie nieposzlakowang opinig;
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:
e wyksztalcenie wyzsze
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy (mile widziana praca w jednostkach
samorzgdowych)

WYMAGANIA DODATKOWE :
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Ogodlna znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w tym administracji samorzgdowe;j.
Znajomos¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025 poz. 620) oraz aktow
normatywnych do tej ustawy.

Znajomosc¢ Rozporzgdzenia 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 rozporzgdzenie o
ochronie danych).

Znajomosc¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.

Znajomosc¢ obstugi komputera poziom zaawansowany (m.in. Microsoft Word Microsoft Excel).
Samodzielno$é, dokfadnosé, terminowosé, uczciwose,

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

Umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa, analityczne myslenie.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanzuhayte

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1. Miejsce pracy: praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Myslenicach, ul. Drogowcow 2

2. Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, przemieszczaniem sie¢ w budynku po powierzchniach ptaskich i schodach.

3. Zatrudnienie na podstawie umowy na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

4. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

5. Woysokos¢ wynagrodzenia zgodnie z Regulaminu wynagradzania w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Myslenicach.

6. Zatrudnienie od 01.09.2025r.

Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych w jednostce.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w My$lenicach w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

List motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe] podpisane przez kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg wzoru).

Dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia—kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie —kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach-kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginatem.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

(wg wzoru).

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wg wzoru).

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego(wg wzoru).

10. Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdow rekrutacji (wg

wzoru).
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Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. z dnia 23 lipca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).)".

Kserokopie dokumentéw winny by¢é wiasnorecznie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem na
kazdej stronie dokumentu.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 06.08.2025r. osobiscie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Myslenicach, ul. Drogowcéw 2, pokoj nr 4, | pietro; lub listownie na adres: Powiatowego
Urzedu Pracy 32-400 Myslenice, ul. Drogowcéw 2 lub drogg elektroniczng na skrzynke eDoreczen lub
skrzynke ePUAP,

Dokumenty przestane listownie winny zawiera¢ na kopercie dopisek: Dotyczy naboru nawolne
stanowisko urzednicze: specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta.

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, przestane pocztg lub pocztg kurierskg, uwaza
sie za doreczone w terminie, jezeli zostaty najpdzniej ztozone na dzienniku podawczym Urzedu do godziny
zakonczenia pracy Urzedu w dniu, w ktérym uptywa termin sktadania i przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanzuhayte

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh PUP w Myslenicach w terminie 7 dni od uptywu terminu sktadania
dokumentéw. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana zarzgdzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Myslenicach. Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach, na ktore sktadajg

sie:

1. ETAP |: Wstepna analiza dokumentoéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze; oferty niekompletne i niespetniajgce
wymagan okreslonych w ogtoszeniu zostang odrzucone.

2. ETAP II: Ocena wylonionych w | etapie kandydatéw poprzez rozmowe kwalifikacyjng i/lub test
kwalifikacyjny.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy nie bedzie prowadzona korespondencja.
Informacja o wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona w BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Myslenicach.

INFORMACJE DODATKOWE

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktorg zostanie nawigzany stosunek pracy,
zostang dotgczone do jej akt osobowych.

Pozostate dokumenty nie odebrane przez osoby uczestniczagce w naborze zostang protokolarnie zniszczone
w terminie 3 miesiecy od zakonhczenia procedury naboru.

Ogtaszajgcy nabor zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje udzielane sg pod nr tel. 12 372 96 03.

Signature Noi)le ified
Dokument podpisany frzez lzabela

Maria Cygan-Mitynafczyk
Data: 2025.07.23 14t51:14 CEST



_ OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU DOBROWOLNEJ ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DO CELOW REKRUTACJI W RAMACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Myslenicach moich danych
osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutaciji.
2. Przyjmuje do wiadomoéci, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Myslenicach z siedzibg przy ul.
Drogowcow 2, 32-400 Myslenice, ktory jest reprezentowane przez Dyrektora Urzedu.

b) podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu wilasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowy Urzad Pracy w Myslenicach. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w
procesie rekrutaciji;

c) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, usuniecia, a takze prawo
przenoszenia danych, przy czym usuniecie danych przed zakonczeniem procesu rekrutacji jest
rébwnoznaczne z rezygnacjg z procesu rekrutaciji;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez Administratora
przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

e) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Powiatowy Urzad Pracy w Mys$lenicach, jednak nie diuzej niz przez 3 miesiecy
od zakonczenia procedury naboru z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek
Z realizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach.
Dane mogg by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa,;

fyodbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepisow prawa lub
podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem.

data i podpis

Podstawa prawna: rozporzgdzenia 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja 2016, str. 1), ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgadowych (Dz.U. z 2024r., poz.1135 ze zm.);



OSWIADCZENIE O PEXNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH
ORAZ KORZYSTANIU Z PEXNI PRAW PUBLICZNYCH

N = TR , 0Swiadczam, ze posiadam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam w petni z praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)

] , OSWIADCZENIE O
NIEKARALNOSCI ZA UMYSLNE PRZESTEPSTWO SCIGANE Z OSKARZENIA PUBLICZNEGO LUB
UMYSLNE PRZESTEPSTWO SKARBOWE

8, e , 0Swiadczam, ze nie bytlem/bytam nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis)

OSWIADCZENIE O POSIADANIU OBYWATELSTWA POLSKIEGO

Oswiadczam, ze posiadam/nieposiadam* obywatelstwo polskie, zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(miejscowosc, data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

=

Imie (imiona) i nazwisko

numer telefonu, email
4. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwallifikacje zawodowe:

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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