POWIATOWY URZAD PRACY W ILAWIE
ul. 1 Maja 8, 14-200 Itawa
OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA ZASTEPSTWO
NA STANOWISKO SPECJALISTY DO SPRAW ROZWOJU ZAWODOWEGO
w Osrodku Wsparcia Przedsi¢biorczos$ci- Inkubator Technologiczny

1. Wymagania niezbedne:
Do udzialu w rekrutacji moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzagdowych., czyli:

a) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

b) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;

C) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: marketing, zarzadzanie,
administracja, komunikacja spoteczna, ekonomia, zarzadzanie zasobami ludzkimi;
dopuszcza si¢ rowniez kandydatow posiadajacych wyksztatcenie wyzsze na innych
kierunkach lub wyksztatcenie $rednie, z zastrzezeniem pkt 3 i 4;

w przypadku wykszatlcenia $redniego posiada dodatkowo co najmniej roczne
doswiadczenie zawodowe: w publicznych stuzbach zatrudnienia lub na stanowisku
zwiagzanym z obshugg klienta, przedsicbiorcow, sprzedaza, marketingiem, promocja,
komunikacja spoteczng albo prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

w przypadku kandydatéw nie podadajgcych rocznego doswiadczenia w zakresie
organizacji szkolen, a takze niespelniajagcych wymagania okreslonego w pkt 3 dopuszcza
si¢ zatrudnienie na stanowisku Specjalisty do spraw rozwoju zawodowego - stazysty;

w przypadku kandydatéw posiadajacych wyksztatcenie $rednie, warunkiem jest
kontynuacja studiéw wyzszych i deklaracja uzyskania wyksztatcenia wyzszego w terminie
nie dluzszym niz 2 lata od dnia zatrudnienia

posiada wiedz¢ na temat gospodarki wojewoddztwa warminsko- mazurskiego;

posiada wiedz¢ zawodowa umozliwiajgca realizacj¢ powierzonych zadan, w szczegolnosci
znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

b) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow

posiada wysokie kompetencje cyfrowe, w szczegdlnosci w zakresie obstugi pakietu
Microsoft Office oraz narzedzi do tworzenia materiatéw graficznych.

2. Wymagania dodatkowe

1) posiada do§wiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia mediow spotecznos$ciowych,
przygotowywania kampanii informacyjnych oraz obstugi programéw graficznych i
multimedialnych;

2) posiada umieje¢tno$é tworzenia tresci promocyjnych, informacyjnych i prasowych oraz
redagowania pism urzedowych;



3) posiada do$wiadczenie w organizacji wydarzen, konferencji, szkolen lub przedsiewzieé
promocyjnych;

4) posiada znajomo$¢ zasad identyfikacji wizualnej oraz komunikacji marketingowej, w tym
promocji w mediach spoteczno$ciowych;

5) posiada doswiadczenie w fotografii i dokumentowaniu wydarzen w tym: wykonywania i obrobki
zdje¢ oraz przygotowywania krotkich materiatow filmowych na potrzeby promocji instytucji;

6) posiada znajomos¢ jezyka angielskiego co najmniej na poziomie $redniozaawansowanym B2;

7) posiada umiej¢tno$é prezentacji oraz prowadzenia wystapien publicznych;

8) posiada predyspozycje osobowosciowe takie jak: odpornos¢ na stres, terminowosc,
komunikatywnosc, rzetelnos¢, kreatywnos¢ oraz samodzielnos¢;

9) posiada zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz umiejetno$é interpretacji przepisOw prawa;

10) posiada umieje¢tnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole;

11) posiada umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wilasnej, ustalania priorytetow oraz pracy
pod presja czasu;

12) cechuje si¢ odpowiedzialnoscia za realizacj¢ powierzonych zadan oraz jako$¢ wykonywanej
pracy,

13) jest otwarta na potrzeby klientow urzedu oraz wykazuje wysoka kulture osobistg i umiejetnosé
budowania pozytywnych relacji;

14) posiada gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach,
konferencjach i innych formach doskonalenia zawodowego, w tym szkoleniach wyjazdowych;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, ze szczegélnym
naciskiem na kompetencje cyfrowe, podnoszeniu kwalifikacji zwigkszajacych szanse na
podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej;

b) planowanie i realizowanie bezptatnych szkolen, konsultacji skierowanych do 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

C) promowanie realizowanych przez urzad pracy i OWP Inkubator Technologiczny form
pomocy Oraz organizowanych wydarzen;

d) opracowywanie oraz przygotowywanie graficznych i multimedialnych materiatow
promocyjnych urzedu pracy oraz OWP Inkubatora Technologicznego

e) administrowanie strong internetowag OWP Inkubatora Technologicznego oraz profilami
urzedu pracy i OWP Inkubatora Technologicznego w mediach spolecznosciowych;

f) wspolpraca z urzedami i instytucjami otoczenia biznesu;

g) opieka nad zasobami OWP-IT;

h) pozyskiwanie nowych klientéw i partnerow OWP-IT;

i) realizacja umow z klientami OWP- IT;

j) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewngtrznych oraz partneréw do
realizacji dziatan OWP-IT,;

4. Informacja o warunkach pracy i placy:

a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin;

b) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy PUP Itawa;

C) praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym;

d) praca w podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym;

e) praca wykonywana od poniedziatku do pigtku od godz. 7:15 do godz. 15:15 lub 8:00-
16:00;

f) ze wzgledu na charakter zadah zwigzanych z organizacja wydarzen 1 dzialaniami
promocyjnymi mozliwe jest wykonywanie pracy poza standardowymi godzinami
pracy, zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami.

g) umowa o prace na zastgpstwo za nieobecnego pracownika, na czas jego
usprawiedliwionej nieobecnosci, nie krocej jednak niz do dnia 25 wrzesnia 2027



5. Wymagane dokumenty:
1) w | etapie rekrutacji skany podpisanych dokumentéw:

a)

list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) — curriculum vitae,
c) mile widziane portfolio lub przyktadowe materiaty graficzne, promocyjne albo linki do

prowadzonych profili w mediach spoteczno$ciowych (jezeli kandydat posiada). Brak
portfolio nie stanowi podstawy odrzucenia oferty.

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zatgczonych dokumentach — jes§li w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (do pobrania)

e) w przypadku osob z wyksztatceniem srednim- o$wiadczenie kandydata/kandydatki o

kontynuacji studiow wyzszych z okresleniem kierunku

2) 14 dni od dnia wyboru kandydata/ kandydatki:

6.

a) oryginalty dokumentoéw z pkt 1) podpunkt a, b, d, e

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

c) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy; doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejgtnosci, aktualne za§wiadczenie
zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawiania w stosunku pracy;

d) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania)

e) oswiadczenie kandydata potwierdzajace brak przeciwskazan do zatrudnienia
na okre$lonym w rekrutacji stanowisku, oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym w rekrutacji
stanowisku. (do pobrania)

f) W przypadku kandydatéw z wyksztalceniem $rednim Zaswiadczenie z uczelni o
kontynuowaniu studiow.

Rekrutacja bedzie prowadzona w dwoch etapach:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

| etap — analiza przestanych dokumentow polegajaca na zapoznaniu si¢ z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy kandydaci
spetniaja wymagania formalne wskazane w ogloszeniu;

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani drogg elektroniczng;

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna wraz z praktycznym sprawdzeniem kompetencji
cyfrowych oraz umiejetnosci przygotowywania materiatow graficznych i promocyjnych;
na podstawie pozyskanych informacji Komisja, powotana przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Itawie, dokona wyboru kandydata/ kandydatki;

informacja o wynikach rekrutacji bedzie przekazana droga mailowa 0sobno do kazdego z
kandydatow;

z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na zastgpstwo na czas
okreslony.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ drogg mailowsa na adres
b.furmanek@pup.ilawa.pl

Temat: ,,Rekrutacja na zastgpstwo na stanowisko specjalista do spraw rozwoju zawodowego w OWP-

IT” do dnia 24 wrzesnia 2026 r. do godziny 12:00

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu wiadomosci elektronicznej
na wskazany adres e-mail.


mailto:b.furmanek@pup.ilawa.pl

8. Informacje uzupelniajace:

1) Informujemy, ze dokumenty aplikacyjne beda niszczone komisyjnie po zakonczeniu
procesu rekrutacji.

2) Kandydat wyloniony w drodze rekrutacji jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢
aktualne, wydane nie wczesniej niz w okresie 6 miesiecy, przed data zatrudnienia,
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

3) Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach rekrutacji jest stwierdzenie, na
podstawie skierowania Urzedu przez lekarza medycyny pracy, ze osoba ta jest zdolna do
pracy na wskazanym stanowisku.

4) Powiatowy Urzad Pracy w Itawie zastrzega sobie prawo do odwotania rekrutacji.

9. Informacji na temat rekrutacji na stanowisko udzielaja:

a) Beata Furmanek- Kierownik OWP Inkubatora Technologicznego w Itawie- tel.: 89 671
7910

[tawa, dnia 15.09. 2026 roku

Signature Not Verified
Dokument podpisany przeé?lgata Steiner-Dembinska
Data: 2026.09.15 15:03:47CEST
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w ltawie
Agata Steiner-Dembinska
/-kwalifikowalny podpis elektroniczny-/



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Urzad
Pracy w Ifawie, ul. 1 Maja 8b, 14-200 Itawa, ktory jest reprezentowany przez Dyrektora Urzgdu.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Urzgdu inspektorem ochrony danych
pod adresem:

- Powiatowy Urzad Pracy w ltawie, 1 Maja 8b, 14-200 Itawa
- e-mail: iod@ilawa.praca.gov.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy art. 22* Kodeksu pracy, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego . Podanie innych
danych w zakresie nicokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktdre uprawnione

sg do ich otrzymania przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do momentu
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa 0sob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO.

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Itawa, dnia 15.09.2026 roku
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