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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tOBZIE
ogtlasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
MLODSZEGO DORADCY DS. ZATRUDNIENIA

w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie

Nr naboru: 1/2026

Miejsce pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w tobzie ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 tobez

Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace: 1 etat, praca administracyjno — biurowa, obstuga klienta.

Praca w dniach: od poniedziatku do pigtku w godz. 73°-153,

Praca wymagajaca samodzielnosci oraz pracy w zespole.

Praca w siedzibie Urzedu, przy komputerze powyzej 4 godzin.

Bezpieczne warunki pracy.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

konieczne odbycie stuzby przygotowawcze;.

7. Wynagrodzenie wyptacane na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz na podstawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w tobzie.
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A. WYMAGANIA FORMALNE:

I. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku miodszego doradcy ds. zatrudnienia, tj. wyksztatcenie wyisze lub
$rednie lub srednie branzowe z minimum szeéciomiesiecznym stazem pracy.

4. Niekaralnod¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Wyraienie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji.



II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
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7.
8.
9.

Ogdlna znajomos¢ przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta.
Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji lub z dokumentami.

Wysokie umiejetnosci interpersonalne, w tym tatwos¢ nawigzywania
i podtrzymywania kontaktow, kreatywnosc.

Predyspozycje do rozpoznawania potrzeb klienta
Umiejetnos¢ organizowania pracy na powierzonym stanowisku.

Odpornos¢ na stres.

10. Wysoka kultura osobista.

II1. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy — CV.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z art. 4 pkt 11 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
(Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz.Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
s. 2) - zatacznik nr 2 do Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie, umieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) http://pup.lobez.ibip.pl, zwanego dalej ,,Regulaminem”;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajagce wymagane wyksztatcenie oraz wszystkie inne
kwalifikacje zawodowe (szkoty podyplomowe, szkolenia, kursy, licencje,
uprawnienia).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) — zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych - zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysdlne
przestepstwo skarbowe - zatacznik nr 4 do Regulaminu.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku, gdy
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kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

11. Kopie innych dokumentéw potwierdzajagcych uprawnienia, umiejetnosci
i kompetencje.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda miaty wptywu na procedure
rekrutacyjna.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé przettumaczone na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego.

List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie, oswiadczenia, powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osobe ubiegajacyg sie o zatrudnienie mogg byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko, wytgcznie w formie pisemne;j.

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Bezposrednia obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie
posrednictwa pracy.

2. Kojarzenie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z odpowiednimi pracodawcami.

3. Kojarzenie odpowiednich pracodawcéw z osobami bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy.

4. Dobdr kandydatdéw i kierowanie oséb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy.

5. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy.

6. Opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym przy prowadzeniu monitoringu zawodoéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy.

7. Stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy, przygotowywanie i nadzér
nad realizacja indywidualnego planu dziatania, swiadczenie podstawowych form

pomocy oraz utatwienie dostepu do innych form okreslonych w ustawie.
C. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w tobzie (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres Powiatowy Urzad Pracy
w tobzie, ul. Niepodlegtosci 13, 73- 150 tobez z dopiskiem
»Nabor na stanowisko miodszego doradcy ds. zatrudnienia
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.03.2026 r. do godz.15.00
Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Za date doreczenia dokumentow
uwaza sie date wptywu do PUP w tobzie. Data wptywu dokumentéw aplikacyjnych jest
oznaczona w sposéb trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie
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D. INNE INFORMACIE

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%. Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

2. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w ust 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
zobowigzane beda do odbycia stuiby przygotowawczej, trwajacej nie diuiej niz
3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koniczgcego stuibe
przygotowawcza.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw, o ktérych
mowa w pkt. 1.

Ww. postepowanie sktadac sie bedzie z Il etapéw:

| etap — kwalifikacja formalna — ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia ww. wymagan przez kandydatéw na stanowisko urzednicze. Oceniana bedzie
takze estetyka ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

Il etap — kwalifikacja merytoryczna —

a) egzamin pisemny,
b) ustne sprawdzenie predyspozycji i wiedzy kandydata.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu postepowania naboru kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokoét.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.//pup.lobez.ibip.pl w zaktadce: Nabdr na stanowiska urzednicze
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tobzie przy
ul. Niepodlegtosci 13.
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Sporzadzit: Agnieszka Stomiriska
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