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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy, 13-100 Nidzica, ul. Traugutta 23
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Doradca zawodowy
(nazwa stanowiska)

Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial Programoéw Wsparcia
Wymiar etatu: letat

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1) wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

d)

e)

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy przy wyksztatceniu wyzszym,;
staz pracy nie jest wymagany, jezeli kandydat ukonczyt studia na kierunku zwigzanym z
ksztatceniem w zakresie poradnictwa zawodowego;

znajomos$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office — Word
i Excel, wykorzystania zasobow internetowych i korzystania z poczty elektronicznej;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku doradcy zawodowego;
znajomos¢ przepisow prawnych, tj.:

- ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia,

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobdéw prowadzenia
ustug rynku pracy,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);



2) wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie: preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku zwigzanym z ksztatceniem
w zakresie poradnictwa zawodowego;
b) umiejetnosci:
- organizacyjne i techniczne w zakresie planowania pracy wilasnej i pracy z klientem,
prowadzenia dokumentacji doradczej, organizacji spotkan, warsztatow, szkolen,
- planowania i doradzania w zakresie doradzania w przekwalifikowaniu, doborze
sciezki edukacyjnej i zawodowej, pomocy W tworzeniu dokumentow aplikacyjnych,
- komunikacyjne, diagnostyczne i analityczne w zakresie aktywnego shluchania,
prowadzenia rozmow indywidualnych i grupowych, przeprowadzenia wywiadu
zawodowego, analizy potrzeb Kklienta;
C) predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$¢, komunikatywno$¢,  otwarto$¢,
odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie i finansowanie poradnictwa zawodowego, polegajacego na udzielaniu
pomocy bezrobotnym, poszukujacym 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, ktorych celem jest adaptacja do wymogoéw rynku pracy, w tym podnoszenie
kompetencji zawodowych pracy w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwo$ciach ksztatcenia i szkolenia,

b) wudzielaniec porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju
zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci,
zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiejetnosci  niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem metod i programow,
w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

C) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

d) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych;

2. Dokumentowanie czynno$ci, zadan i informacji dotyczacych realizacji zadan w kartach
rejestracyjnych bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz w systemie informatycznym
SYRIUSZ;

3. Przygotowywanie decyzji zwigzanych ze stypendium z tytutu uczestnictwa w szkoleniu z
zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

4. Przygotowywanie uméw o refundacje kosztow przejazdu na szkolenie z zakresu
umiej¢tnosci poszukiwania pracy;

5. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z tytutu udzialu w szkoleniu z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Weryfikowanie spelnienia warunkow uprawniajacych bezrobotnych do ubiegania si¢ o
formy pomocy na podstawie posiadanych danych i rejestrow publicznych;

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach i
obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w formie pomocy;

Udziat w badaniach lokalnego rynku pracy;

Przygotowywanie, finansowanie i rozliczanie umoéw na realizacj¢ dziatan w zakresie
reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnych;

Udostgpnianie zasobow informacji zawodowych w siedzibie powiatowego urzedu pracy do
samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane;
Inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie z
informacjag o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie i
zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo;

Informowanie o0s6b, ktore skorzystaly z form pomocy, o mozliwosci dokonania
anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafno$ci zaoferowanej pomocy, w
tym z wykorzystaniem dedykowanego systemu teleinformatycznego;

Wspotpraca z jednostkami gminami i powiatowymi w zakresie upowszechniania informacji
dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dzialan wynikajacych z porozumienia o
wspoOtpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisOw o zatrudnieniu
socjalnym;

Wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami 1 podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do osob do 30. roku zycia;

Wspoltpraca z pracodawcami zamierzajagcymi zwolni¢, co najmniej 50 pracownikéw w
okresie 3 miesigcy w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikow, w tym
pracownikow niepetnosprawnych, dotyczaca poradnictwa zawodowego;

Wspotpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Olsztynie w zakresie
poradnictwa zawodowego;

Wydawanie skierowan dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy lub udzialu
w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z
forma pomocy;

Udzielanie klientom informacji o formach pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
Przygotowanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji w zakresie realizowanych zadan
na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy;

Realizowanie kampanii informacyjnych 1 promujacych dzialania wlasciwego
wojewddzkiego urzedu pracy i Powiatowego Urzgdu Pracy w Nidzicy;

Sporzadzanie sprawozdan i1 informacji dla potrzeb statystyk z zakresu poradnictwa
zawodowego 1 zrealizowanych dzialan;

Udzial w komisjach/zespotach powotanych do kontroli prawidlowosci realizowanych form
wsparcia,;

Inne prace zlecone przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy.



II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) zatrudnienie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych;

3) siedziba PUP miesci si¢ na I i II pietrze w budynku 3-kondygnacyjnym, budynek jest

dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych;

4) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze wigkszym niz potowa dobowego

wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wyniost powyzej

6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do

ogloszenia),
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgce wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata, ze (zatacznik nr 2 do ogloszenia):
a) jest obywatelem polskim,

b) posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wolny stanowisku

urzedniczym,

7) klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie

rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze (zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko

urzednicze (zatacznik nr 4 do ogloszenia).

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko doradcy zawodowego” do sekretariatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy, ul. Traugutta 23 (I pigtro, pok. 28) lub przestaé
za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nidzicy,
13-100 Nidzica, ul. Traugutta 23, w terminie do dnia 21.08.2025 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w

ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.



Za zlozone 1 dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wptyng do
Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy w terminie do dnia okreslonego
w ogloszeniu.

VI1. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy

po terminie okreslonym w pkt VI nie beda rozpatrywane.

Nabor prowadzony jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 22/2018

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy z dnia 8 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Nidzicy”, ktore jest opublikowane w BIP.

Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

a) |etap - analiza dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

b) 1l etap - test kwalifikacyjny z zakresu znajomosci przepisow prawnych podanych
W ogloszeniu o naborze,

c) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie dotyczace naboru zostanie przeprowadzone przez Komisj¢ Rekrutacyjna

powolang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy odrgbnym

zarzadzeniem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP

https://bip.pupnidzica.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy przy ul. Traugutta 23.

Nawigzanie stosunku pracy z wybranym kandydatem nastgpi zgodnie z ustawg z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Kandydat przed zawarciem umowy 0 prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ nastepujace

dokumenty:

a) zaswiadczenie o niekaralno$ci tj. oryginat aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na wolnym
stanowisku urzedniczym, skierowanie na przeprowadzenie badania wstepnego
kandydat otrzyma z Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy.

DYREKTOR
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nidzicy
mgr Aleksandra Nowogorska

Nidzica, 6 sierpnia 2025 r.

Zalaczniki:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt V ppkt §;

Klauzula informacyjna w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze;

Oé$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z rekrutacjg na wolne stanowisko urzednicze
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