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OGLOSZENIE nr 1/2025 O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 03 WRZESNIA 2025 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy - urzednicze
Mtodszy doradca do spraw zatrudnienia
Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie
ul. Stowianska 19, 48-300 Nysa
w peftnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba

Wymagania niezbedne kandydata:
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej

lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie lub srednie branzowe oraz co
najmniej 6 miesiecy stazu pracy,

znajomos¢ obstugi programow graficznych, w szczegdlnosci Adobe Photoshop
w zakresie tworzenia i obrébki materiatéw graficznych,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisdw prawa, w tym: ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej lub pracy z klientem
instytucjonalnym oraz doswiadczenie zwigzane z tworzeniem grafiki i obstugg stron
internetowych instytucji publicznych,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,

doktadnos$é, sumiennosé, dyspozycyjnosc,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji czasu pracy,
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umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnosci organizacyjne,
odpornosé na stres, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista,
samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,

gotowosc do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (etat),

miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Nysie ul. Stowianska 19,
48-300 Nysa, '

zaleznos¢ stuzbowa: Kierownik Wydziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego, :

warunki pracy: praca biurowa przy monitorze. Stanowisko pracy znajduje sie
w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na Il pietrze budynku, nie posiadajagcym
dostepu do windy. Brak specjalistycznych urzgdzert umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym,

norma czasu pracy: podstawowy system czasu pracy od poniedziatku do piagtku
w godz. 7.00 — 15.00, 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz. w pieciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

$rodki facznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci informatycznej,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe zawiera sie na czas okres$lony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie trwania tej umowy o prace, organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktéra korczy sie egzaminem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

* Pozyskiwanie pracodawcéw do wspétpracy, w tym do zgtaszania ofert pracy do
bazy ofert pracy.

* Przeprowadzanie rozméw z pracodawcami w celu ustalenia oczekiwan co do
form pomocy i zakresu wspétpracy.

* Udzielanie pracodawcom pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci w
zakresie posrednictwa pracy oraz ufatwiania dostepu do innych form pomocy.

* Utrzymywanie statego kontaktu z pracodawcami, z ktérymi nawigzano
wspofprace.

* Prowadzenie i moderowanie strony internetowej www.nysa.praca.gov.pl oraz
mediow spotecznosciowych.

* Opracowywanie tresci, artykutow, komunikatéw i materiatéw graficznych
zwigzanych z dziatalnoscig PUP.

* Organizacja wydarzen zwigzanych z rynkiem pracy oraz udziat w dziataniach
informacyjnych i promocyjnych urzedu.

* Obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie posrednictwa pracy.

* Wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

* Digitalizacja elektroniczna wszystkich generowanych i przedkfadanych
dokumentow do Systemu informatycznego SYRIUSZ SI.




e Gromadzenie, przechowywanie, aktualizowanie i archiwizowanie dokumentéw
zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zatacznik nr 1 do
ogtoszenia),

d) kserokopie dokumentédw poswiadczajgcych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach), poswiadczone za zgodnos¢ przez kandydata,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegblnosci: $wiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu —zaswiadczenie oraz dokumenty
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym ( np. opinie, referencje), poswiadczone za
zgodnos¢ przez kandydata,

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
uprawnienia, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych, poswiadczone za zgodnos¢ przez kandydata,

g) oswiadczenie kandydata dotyczace spetnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (zatacznik nr 3 do
ogtoszenia),

h) klauzula informacyjna (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 4
do ogtoszenia),

j) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu

potwierdzajgcg znajomosc¢ jezyka polskiego:

» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

e 3$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

* Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

UWAGA

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinno by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem i data.
Kazde z wymienionych oswiadczen powinno by¢ ztozone wg wzoru dostepnego przy
ogtoszeniu opatrzone czytelnym podpisem oraz datg3.

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym musi wykazac sie nalezytg starannoscig przy kompletowaniu swojej aplikacji.
Brak ktéregokolwiek z ww. dokumentdw i oéwiadczen lub ztozenie oéwiadczen o treéci
niezgodnej z trescig zawartg w ww. ogtoszeniu o naborze spowoduje odrzucenie aplikacji.
Zataczy¢ nalezy tylko te, ktére s3 wymagane lub zalecane.




6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nysie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych przekracza 6%.

7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Nysie, ul. Stowianska 19 w sekretariacie pok. nr 11, | pietro, badz listownie
(liczy sie data stempla pocztowego) w terminie do dnia
15.09.2025 r. do godziny 15.00
Zaréwno dokumenty ztozone bezposrednio, jak i listownie winny by¢ ztozone w zaklejonej
kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru 1/2025 na wolne stanowisko urzednicze
Mtodszy doradca do spraw zatrudnienia
Komoérka: Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
Powiatowy Urzad Pracy w Nysie”

8. Inne informacje

Urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa. Aplikacje ztozone niekompletnie i te, ktore nie beda spetniaty wymogdw oraz
ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, nie wezmg udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
niezbedne formalne wymagania, zostang powiadomieni pisemnie, mailowo lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru, wraz z podanym imieniem i nazwiskiem wybranego
kandydata oraz jego miejscem zamieszkania (w rozumieniu przepiséw KC), bedzie

umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informaciji Publicznej
(http://pup.nysa.ibip.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nysie.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie, przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do sktadnicy akt urzedu.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie moze w kazdym czasie przerwac albo odwotaé

nabor na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny. Dyrgk ;W/

Powialowe
Tomasz Wrdébel

Nysa, 03.09.2025 r.



