Powiatowy Urzad Pracy
‘ w Swidniku

URZAD PRACY

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Nr 1/2026

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku, Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Doradca zawodowy (K/M), Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, 1 etat

. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie zawartych umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomosc¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyzsze,

6. minimum 3 lata stazu pracy lub ukonczone studia na kierunku zwigzanym

z ksztatceniem w zakresie poradnictwa zawodowego.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztatcenie:
— mile widziane ukonczenie studiéw wyzszych z zakresu doradztwa zawodowego,
rozwoju zasobow ludzkich lub posrednictwa pracy.
2. Doswiadczenie zawodowe:

— mile widziana praca w stuzbach zatrudnienia na stanowisku doradcy zawodowego.
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3. Wiedza specijalistyczna:

doswiadczenie w prowadzeniu indywidualnych i grupowych porad zawodowych,
uprawnienia do wykonywania i interpretacji testow kompetencji, zainteresowan

i uzdolnien zawodowych,

posiadanie przeszkolenia w zakresie poradnictwa zawodowego,

znajomosc¢ ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz rozporzgdzenia w sprawie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
Swiadczonego przez urzedy pracy oraz Ochotnicze Hufce Pracy,

znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
znajomosc¢ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzgdzenie o Ochronie
Danych — RODO).

4. Umiejetnosci praktyczne:

znajomosc obstugi programéw MS Office, MS Excel,
znajomosc¢ programu Syriusz,
redagowanie i przygotowywanie materiatdw promocyjnych zwigzanych

z doradztwem zawodowym.

5. Umiejetnosci psychospoteczne:

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacii,
umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnosc i aktywne stuchanie,

wysoka kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

udzielanie informacji o formach pomocy i mozliwosciach ich stosowania,
udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju

zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest
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adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetenc;ji
zawodowych,

3. udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

4. udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegoInosci
z wykorzystaniem metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

5. organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

6. udzielanie pomocy przedsiebiorcom,

7. udzielanie porad zawodowych w tym w zakresie nabywania umiejetnosci
cyfrowych przez osoby do 30. roku zycia,

8. wspotudziat przy przygotowaniu monitoringu zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych,

9. inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

10.wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego
w tym promowania uczenia sie przez cate zycie,

11.kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy,
uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania
pracy zwigzanej z formg pomocy,

12.wykorzystywanie i upowszechnianie narzedzi, metod i zasobow informacyjnych
z zakresu poradnictwa zawodowego,

13. prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

14.wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP.
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IV. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1.
2.
3.

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

praca wykonywana w siedzibie pracodawcy tj. Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku,
Aleja Lotnikdw Polskich 1, 21-045 Swidnik, z mozliwo$cig wykonywania czynno$ci

stuzbowych poza siedzibg,

. praca wykonywana w budynku Il pietrowym bez windy, stanowisko pracy znajduje

sie na lll pietrze, toaleta przystosowana do osob niepetnosprawnych znajduje sie
na parterze,

praca wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy, w statych godzinach
od 7:30 do 15:30, od poniedziatku do pigtku,

praca wykonywana w typowym pomieszczeniu biurowym, z naturalnym

oswietleniem,

7. obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

8. obstuga typowych urzgdzen biurowych,

9. praca z interesantami w sposdb bezposredni lub posredni, praca indywidualna

i zespotowa, wykonywana pod nadzorem kierownictwa,

10.wynagrodzenie zasadnicze brutto w kwocie 5 200,00 zt — 8 000,00 zt zgodnie

11.

z obowigzujgcym Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidniku. Jednoczes$nie zaznacza sie, ze o proponowanej
wysokosci wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 183@ ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.— Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru,
przed nawigzaniem stosunku pracy,

dodatkowe sktadniki wynagrodzenia:

a) dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy, wynikajgcy z zapisow ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,

c) nagroda jubileuszowa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych,
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12.mozliwo$¢ dotgczenia do grupowego ubezpieczenia,

13.$wiadczenia wynikajgce z przepisOw prawa pracy oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

14.mozliwos¢ otrzymania refundacji zakupu okularéw korygujgcych wzrok lub szkiet
kontaktowych zgodnie z zarzgdzeniem wewnetrznym nr 6/2024 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku,

15.wybrana osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania do nalezytego wykonywania obowigzkow

stuzbowych.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz
6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem (do pobrania na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej

Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku: https://pupswidnik.bip.gov.pl w zaktadce —

praca w urzedzie),

3. oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie: o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii, 0 posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolno$¢ do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o braku
prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — opatrzone wtasnorecznym
podpisem (do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Swidniku: https:/pupswidnik.bip.gov.pl w zaktadce — praca

w urzedzie),
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4. klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych dla oséb
ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidniku
opatrzona wtasnorecznym podpisem (do pobrania na stronie Biuletynu Informaciji

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku: https://pupswidnik.bip.gov.pl

w zaktadce — praca w urzedzie),

5. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli
przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, dla potrzeb zwigzanych
z przeprowadzeniem i rozstrzygnieciem naboru, opatrzone wtasnorecznym
podpisem (do pobrania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Swidniku: https://pupswidnik.bip.gov.pl w zaktadce — praca

w urzedzie),

6. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

7. dokumenty potwierdzajgce staz pracy tj. Swiadectwa pracy w przypadku
zakonczonego stosunku pracy (kserokopie), zas niezakonczone okresy
zatrudnienia dokumentuje sie stosownymi zaswiadczeniami,

8. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci
zawodowych (zaswiadczenia, certyfikaty o ukonczonych kursach, szkoleniach,
itp.),

9. dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa
w przepisach o stuzbie cywilnej — dotyczy osob bedgcych obywatelami UE lub
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W przypadku skfadania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem e-Doreczen ww.
dokumenty nalezy podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem

zaufanym.

Nieztozenie ktéregokolwiek z wymaganych dokumentow, albo nieopatrzenie dokumentow
wiasnorecznym podpisem, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem

zaufanym jest rownoznaczne z niespetnieniem wymagan formalnych.
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Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim. W przypadku skfadania
dokumentu w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ jego ttumaczenie na jezyk polski, dokonane

przez ttumacza przysiegtego.

VIl.Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie papierowej nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr
1/2026 na wolne stanowisko urzednicze: doradca zawodowy” (K/M), w terminie
do dnia 23.06.2026 r. (wigcznie) w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku
w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do urzedu) na

adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku
Aleja Lotnikow Polskich 1
21-045 Swidnik

lub drogg elektroniczng w ww. terminie za posrednictwem e-Doreczen na adres:
AE:PL-55665-48285-BVHJI-25,

W przypadku przesytania dokumentow aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem
e-Doreczen, terminem wigzgcym jest data wptywu dokumentéw do urzedu, a nie data

nadania.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku po

uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Informacje dodatkowe:
1. zgodnie z art. 24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
informacje na temat wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Swidniku dostepne sg pod adresem: https://pupswidnik.bip.gov.pl w zaktadce —

sygnalista,

Aleja Lotnikéw Polskich 1, 21-045 Swidnik, tel. 81 461 35 02, e-mail: lusw@praca.gov.pl, www.swidnik.praca.gov.pl


https://pupswidnik.bip.gov.pl/

2. o dalszych etapach naboru osoby spetniajgce wymagania formalne, zostang
powiadomieni telefonicznie lub inng formg wskazang przez osobe
w kwestionariuszu osobowym,

3. w przypadku osob, ktére podejmujg prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zawiera sie umowe o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy,

4. w czasie trwania umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktora konczy sie egzaminem. Jedynie pozytywny wynik
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia,

5. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informaciji Publicznej https://pupswidnik.bip.gov.pl w zaktadce — praca w urzedzie,

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku,
Aleja Lotnikow Polskich 1,

6. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku, moze podjaé decyzje
0 uniewaznieniu naboru w sytuacji jezeli podczas wykonywania poszczegoélnych
etapow naboru okaze sig, ze czynnosci wykonywane w zwigzku z naborem (np.
tresSC ogtoszenia, poszczegodlne etapy prac komisji, zasady punktacji, albo inne

informacje zwigzane z naborem obarczone sg wadg lub btedem formalnym).

Swidnik, dnia 10.06.2026 r.

Wiodzimierz Radek
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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