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POWIATOWY URZAD I?RACY W SIERADZU
98-200 Sieradz
Plac Wojewddzki 3
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
'Mlodszy doradea ds. zatrudnienia
w Dziale Rynku Pracy -
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) Posiadanie pelneJ zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystame z pelni praw
publicznych; -
3) Wyksztatcenie $rednie, lub $rednie branzowe oraz ¢o najmniej 6 miesiecy stazu pracy, lub
wyksztalceme WyZsze;
4) Brak prawomocnego wyroku sadu za. umyslne przestepstwo $cigane z oskarZzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) Nieposzlakowana opinia;
6) Znajomo$é aktéw prawnych:
¢ Ustawy z.dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia wraz z aktarm
wykonawczymi;
e Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej wraz z aktami wykonawczyml,
* Ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;
e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie wyZsze z zakresu prawa, administracji, socjologii,
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego;

Znajomos¢ problematyki lokalnego rynku pracy; -

Biegta obstuga komputera — pakiet Ms Ofﬁce oraz poruszame sie w $rodowisku
Windows 1 Internet;

Umiejetno$é poprawnego sporzadzania pism i formu{owama wypowiedzi;

Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej;

Umiejetnosé pracy w zespole;

Umiejgtnosé pracy w szybkim tempie i pod preSJa, czasu,

Zdolnosé analitycznego myslenia;

Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

e Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych; \

Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami;

Pozyskiwanie ofert pracy; '

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

Udzielanie informacji podmiotom zainteresowanym zatrudnieniem cudzoziemeow;
Realizacja . zadann zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w szczegdlnoscei:

- Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa;




- Realizacja procedury zwigzanej z rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;

e Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, pism urzgdowych oraz wezwan
dotyczacych prowadzonych postepowan w zakresie legalizacji zatrudnienia
cudzoziemcow;

e Pomoc w zakladaniu klientom Urzgdu indywidualnych kont o ktérych mowa
w art. 43 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

e Prowadzenie biezacej korespondencji z instytucjami, urzedami i innymi podmiotami;

e Realizacja innych zadan wynikajacych z funkcjonowania dziatu, zgodnie z poleceniami
przelozonego oraz w zakresie posiadanych kwalifikacji, uprawnien 1 wyksztalcenia.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu;
praca w pelnym wymiarze czasu pracy:

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
na stronie internetowej PUP Sieradz),

kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie dokumentéow poswiadczajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz
pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacja i umiej¢tnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w tut. Urzedzie w miesigcu listopadzie 2025r.
wynosil mniej niz 6 %.

Do dokumentéw aplikacyjnych (list motywacyjny, CV) w przypadku podania numeru telefonu lub
adresu email, powinna zosta¢ dolaczona zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz
te, ktére sa ustawowo wymagane w procesie rekrutacji: . Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych kontaktowych podanych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza
wymagane przepisami prawa (Art. 22' § I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy)

tj. numeru telefonu / adresu email, zgodnie z:

ustawq z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019r., poz.1781)
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).



o ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

Formularz zgody oraz klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowia
zalaczniki do ogloszenia o naborze.

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokres$lony lub okreslony, z zastrzezeniem
art.16 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiécie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu (pokdj 731) lub pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewddzki 3 w zamknietej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze: mlodszy doradea do spraw zatrudnienia do dnia 12.12.2025 r. do godz. 10.00
(decyduje data wplywu). Osoby, ktore spelnia wymogi formalne ogloszenia o naborze, beda
powiadomione telefonicznie o dalszym postgpowaniu rekrutacji (test, rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane.
Nie przewiduje si¢ uzupelnienia dokumentéw, a wnioski aplikacyjne niekompletne lub opatrzone
brakami beda pozostawione bez nadania im dalszego biegu. Procedura konkursowa moze
zakonczy¢ sie bez rozstrzygniecia. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP Sieradz) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu, plac Wojewddzki 3 przez okres co najmniej
3 miesigcy




Zalgeznik Nr 1

do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Mlodszy doradea ds. zatrudnienia

w Dziale Rynku Pracy

Sieradz, dnia

Dane kontaktowe

Dotyczy naboru na stanowisko:

Mtodszy doradca ds. zatrudnienia w Dziale Rynku Pracy

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

innych niz te, ktore sa ustawowo wymagane w procesie rekrutacji

Wyrazam / nie wyrazam® zgody na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa (Art. 22' § 1

ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r. kodeks pracy) tj. numeru telefonu / adresu email’, przez

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest
konieczne do udzialu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, w celu zapewnienia szybkiej i
sprawnej komunikacji w procedurze naboru.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalem/zostalam poinformowany/a o fakcie, iz wyrazona

zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie.

(data, czytelny podpis kandvdata

* niewlasciwe skresli¢

Administratorem danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Powiatowy Urzgd Pracy w Sieradzu
Dane osobowe przetwarzane sy wylacznie w celu udzialu w procesie rekrutacji W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do dost¢pu do swoich
danych osobowych, zadania sprostowania danych, 2adania usunigeia danych, zadania ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Szczegélowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania danych osobowych i praw osob, ktorych dane dotyczg dostepne sy w
Klauzuli informacyjnej stanowigcej zalyeznik do ogloszenia o naborze.



Zalgeznik Nr 2

do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
: . Mlodszy doradca ds. zatrudnienia
w Dziale Rynku Pracy

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)-2016/679 zdnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO)

informujemy, ze:

:;';;T:Slmmr Twoich . Powial‘owy Urzad Pracy w Sieradzu i
Dane kontaktowe 'Z Administratorem mozna sig skontaktowag:
1)  osobiscie
- 2) ftelefonicznie:d43 822 11 47 B '
3) pisemnie; Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz, Iub na adres poczty elekironicznej:

i losi@praca.gov.pl * h

Inspektor Ochrony Danych ‘W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sieradzu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres poczty élektronicznej: iod@pupsieradz.pl Tub pisemnie (na
adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy Plac Wojewdédzki 3, 98-200 Sieradz) )

Z Inspektorem Qchrony Danych mozna sig kontaktowaé we -wszyslkich sprawach -dotyczacych

przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzanicm danych.

Cele przetwarzania, Dane bgda przetwarzané przez Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu do momentu zakonczenia procesu

podstawa prawna rekrutacji w nastgpujgeych celach:

przetwarzania, czas ] . . ) .

. . 1) W zakresie danych wynikajacych z tredci art. 22! ustawy z dni 26 ezerwea 1974r, Kodeks pracy

przechowywania N ; . i

w celu wypelnienia- obowiazkéw prawnych okreélonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21

Ezfs;:;egélnych kategorii Iistopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Podanie danych w wyZej wymienionym 'zakresic jest obowiazkowe, brak podania danych bedzie

skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.

12) W zakresie danycli dodatkowych (dane kontaktowe: nr telefonw/adres, email na podstawie
: udziclonej-zgody na przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO
Podanie danych jest wyzej wymienionym zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcy danych. Dane osobowe mogg byé ujawnione podmioctom przetwarzajzcym na zlecenie i w imieniu pracodawcy,
na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia
okredlonym w umowie usiug na rzecz pracodawcy, na przykiad: ustugi teleinformatyczne, uslug

: drukarskie, ustugi prawne i doradeze,

Prawa osoby, ktdrej dane Osoby, ktdérych dane osobowe przetwarza Powmtowy Urzqd Pracy w Sieradzu majg prawo do;

dotyczg 1)  dostepu do swoich danych-osobowych
2) igdania sprostowania danych, ktdre.sq nieprawidlowe .

3) 2adania usunigeia danych, gdy dane-nie s niezb¢dne do celéw, dla ktorych zostaly zebrane lub
po wniesieniu sprzeciwu wobec przetwarzania, danych gdy dane sa przetwarzane niezgodnie z
prawem,

4) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, prawo wycofania
zgody. Wycofanie' zgody nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

5) igdania ograniczenin przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionujg prawidlowos$é danych,
przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiaja sig usunigciu danych, Powiatowy
Urzad Pracy w Sieradzu nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzana, ale sa one
potrzebne asobom, ktérych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszezen, lub pdy
osoby te wniosly sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzgdnych
interes6w administratora nad podstawg takiego sprzeciwu,

6) wnicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - z przyczyn zwigzanych ze szczegblng
sytuacjg osob, ktorych dane sg przetwarzane;

7)  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,




