
 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
z dnia 22 maja 2025 r. 

 
Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 
 
Specjalisty ds. programów – stażysty w Dziale Instrumentów Rynku Pracy 
Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku 

 
Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy: 
 
Powiatowy Urząd Pracy w Kłobucku 
ul. Długosza 114, 42-100 Kłobuck 
 
Wymiar zatrudnienia: pełny etat 
Liczba stanowisk pracy: 1 
 

1. Wymagania niezbędne: 

 

1) obywatelstwo polskie lub państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu na 

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,  

2) wykształcenie wyższe, 

3) doświadczenie zawodowe – co najmniej 6 miesięczny staż pracy w Publicznych 

Służbach Zatrudnienia,  

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,  

6) korzystanie z pełni praw publicznych, 

7) nieposzlakowana opinia, 

8) posiadanie stanu zdrowia umożliwiającego pracę na ww. stanowisku,  

9) znajomość języka polskiego – wymagana dla obywateli Unii Europejskiej 

nieposiadających obywatelstwa polskiego lub obywateli innych państw, którym na 

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

10) biegła obsługa komputera, w tym pakietu biurowego. 

 

2. Wymagania dodatkowe: 

 

1) znajomość przepisów ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach 

zatrudnienia, 

2) znajomość przepisów ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, 

3) znajomość przepisów rozporządzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13.12.2023 r. 

w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy  

de minimis, 

4) znajomość przepisów ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach 

dotyczących pomocy publicznej, 

5) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 

6) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów RODO, 

7) znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych, 

8) umiejętność korzystania z przepisów prawa, 

9) umiejętność pracy w zespole, w stresie i pod presją czasu,  

10)  łatwość nawiązywania i utrzymywania kontaktów interpersonalnych, 

11)  dobra organizacja czasu pracy, umiejętność planowania i organizacji zadań,  

12)  samodzielność, rzetelność i odpowiedzialność, 



 

13)  innowacyjność, kreatywność oraz inicjatywa mająca na celu skuteczne wykonywanie 

zadań, 

14)  umiejętność analitycznego myślenia, 

15)  zaangażowanie w osiąganiu celów i realizacji zadań, 

16)  gotowość do systematycznego doskonalenia kwalifikacji zawodowych, 

17)  wysoka kultura osobista, 

18)  umiejętności technologiczne (umiejętność korzystania z narzędzi i platform 

cyfrowych), 

19) mile widziana znajomość obsługi programu SyriuszStd. 

 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

 

1) wykonywanie zadań związanych z realizacją bonu na zasiedlenie, prac 

interwencyjnych, robót publicznych, prac społecznie użytecznych, dofinansowania 

wynagrodzenia dla osób powyżej 50 roku życia, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 

20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (m. in. przygotowywanie 

dokumentacji, weryfikacja złożonych wniosków, monitoring i rozliczanie umów), 

2) wykonywanie zadań związanych z finansowaniem świadczeń integracyjnych 

w ramach uczestnictwa w Centrum Integracji Społecznej, zgodnie z ustawą z dnia 

13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, 

3) opracowywanie, realizowanie i monitorowanie projektów i programów w zakresie 

aktywności zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, 

4) sporządzanie sprawozdań, informacji i opracowań statystycznych, 

5) wprowadzanie danych do systemu informatycznego SyriuszStd, 

6) propagowanie usług oferowanych przez urząd pracy, 

7) udzielanie informacji bezrobotnym o przysługujących im prawach i obowiązkach oraz 

o formach pomocy w ramach realizowanych projektów i programów, 

8) udzielanie informacji oraz stała współpraca z pracodawcami/przedsiębiorcami 

w zakresie pomocy oferowanej przez PUP, 

9)  przygotowywanie i przekazywanie akt zgodnie z obowiązującymi przepisami do 

archiwum zakładowego, 

10)  ochrona bezpieczeństwa informacji, 

11)  inne prace zlecone przez Kierownika działu oraz Dyrekcję PUP w Kłobucku. 

 

4. Warunki pracy na stanowisku: 
 

1) praca w pełnym wymiarze czasu pracy przez pięć dni w tygodniu w godzinach od 7.00 

do 15.00 z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych, 

2) praca administracyjno – biurowa w siedzibie urzędu, 

3) praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie, 

4) stanowisko biurowe położone na I piętrze w budynku z windą, 

5) w przypadku pierwszego zatrudnienia w administracji samorządowej kandydat będzie 

zatrudniony do 6 miesięcy celem odbycia służby przygotowawczej. Pozytywny wynik 

egzaminu jest warunkiem kolejnego zatrudnienia. 

 

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy 

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był 

wyższy niż 6%. 

 



 

 

6. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

 

1) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym podpisem, 

2) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, opatrzony 

własnoręcznym podpisem oraz klauzulą zgody o treści: „Na podstawie art. 6 

ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych przez Powiatowy Urząd Pracy w Kłobucku, w celu i zakresie 

niezbędnym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko Specjalisty ds. 

programów – stażysty w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kłobucku. 

Zostałem(am) poinformowany(a) o możliwości wycofania zgody w dowolnym 

momencie. Cofnięcie zgody może nastąpić poprzez przesłanie oświadczenia 

o wycofaniu zgody na adres mailowy: kakl@praca.gov.pl. Mam świadomość, że 

wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego 

dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”. 

3) kopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie 

o stanie odbytych studiów), 

4) kopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

w tym: dokumenty potwierdzające posiadanie co najmniej 6 miesięcznego stażu 

pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia, 

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie - kompletnie 

wypełniony i opatrzony własnoręcznym podpisem (druk w załączeniu), 

6) oświadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, oraz o korzystaniu z pełni praw 

publicznych - wszystkie opatrzone własnoręcznym podpisem (druki w załączeniu), 

7) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy - opatrzone własnoręcznym podpisem (druk  

w załączeniu), 

8) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia umożliwiającym podjęcie pracy na 

stanowisku - opatrzone własnoręcznym podpisem, 

9) oświadczenie o posiadaniu bądź o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego - 

opatrzone własnoręcznym podpisem, 

 

Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia do 

oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów, potwierdzających znajomość języka 

polskiego: 

- certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka 

polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez 

Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego, 

- dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku 

polskim, 

- świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty, 

- świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego 

wydane przez Ministra Sprawiedliwości. 

 

10) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii - opatrzone własnoręcznym podpisem. 

 

mailto:kakl@praca.gov.pl


 

7. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych: 

 

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

(na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrócie „RODO”) 

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urząd Pracy 

w Kłobucku, ul. Długosza 114, 42-100 Kłobuck. Administrującym danymi osobowymi 

w imieniu PUP w Kłobucku jest Dyrektor PUP w Kłobucku – tel. kontaktowy 

34 317 44 00, e-mail: kakl@praca.gov.pl. 

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych – iod@pup.klobuck.pl. 

3) Dane osobowe kandydata będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu 

rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy, 

zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a RODO. 

4) Podanie danych osobowych jest warunkiem wzięcia udziału w postępowaniu 

rekrutacyjnym. Podanie danych wynikających z art. 221 Kodeksu pracy jest 

wymogiem ustawowym. Podanie pozostałych danych jest dobrowolne. 

5) Kandydat ma prawo wycofać zgodę w dowolnym momencie, przy czym cofnięcie 

zgody nie ma wpływu na zgodność przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie 

przed cofnięciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 

lit. a RODO). 

6) Dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dłużej jednak niż zostało 

to określone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym 

Urzędzie Pracy w Kłobucku. 

7) Kandydat ma prawo do żądania od Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku dostępu 

do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 

przetwarzania oraz ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych. 

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych – jeśli zdaniem Pana/Pani – przetwarzanie Pana/Pani 

danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporządzenia RODO. 

9) Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do 

organizacji międzynarodowej. Dane osobowe nie będą przekazywane innym 

podmiotom, z wyjątkiem podmiotów uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie 

przepisów prawa. 

10) Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą 

profilowane. 

 

8. Termin i miejsce składania dokumentów:  

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać  

w Sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku,  

ul. Długosza 114 (pokój nr 309, II p.) lub pocztą  

w zaklejonych kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko  

Specjalisty ds. programów - stażysty w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kłobucku”  

w terminie do dnia 2 czerwca 2025 r. do godz. 15.00.  

 

Za termin złożenia dokumentów przesłanych drogą pocztową uważa się datę ich wpływu 

do Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku. Nie będą uwzględniane dokumenty 



 

aplikacyjne przesłane drogą elektroniczną. Dokumenty, które wpłyną po terminie nie 

będą rozpatrywane. 

 

Wszystkie dokumenty dołączone do oferty muszą być sporządzone w języku polskim.  

W przypadku dołączenia do oferty dokumentów w języku obcym, obowiązkowo dołączyć 

należy do oferty ich tłumaczenie przysięgłe na język polski. Koszt tłumaczenia pokrywa 

osoba składająca ofertę. 

 

O terminie i miejscu dalszego etapu rekrutacji (sprawdzian wiedzy w formie testu 

pisemnego, pytania ustne ze znajomości zagadnień oraz rozmowa kwalifikacyjna) 

kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni pisemnie lub 

telefonicznie.  

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku oraz na tablicy ogłoszeń  

w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku przy ul. Długosza 114. 

 

Szczegółowe informacje dotyczące zasad procedury naboru określa zarządzenie 

Nr 15/2019 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku z dnia 18 lutego 2019 r. 

w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w Powiatowym Urzędzie 

Pracy w Kłobucku (z późn. zm.), dostępne na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. 34 317 44 02 

http://www.pup.klobuck.pl/
http://www.pup.klobuck.pl/


 



 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

1. Imię (imiona) i nazwisko ......................................................................................................... 

2. Data urodzenia ....................................................................................................................... 

3. Dane kontaktowe.................................................................................................................... 
         (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie) 

4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub 
na określonym stanowisku) 

........................................................................................................................................ 
 (nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego 

rodzaju lub na określonym stanowisku) 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
 (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności) 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania 

pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów 

szczególnych 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

.........................................                           ……………………………………………... 
       (miejscowość i data)                                                (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 



 

Uwaga: pracodawca ma prawo żądać udokumentowania wyżej wskazanych danych 
osobowych od osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 



 

OŚWIADCZENIA DLA KANDYDATÓW UBIEGAJĄCYCH SIĘ O STANOWISKA 

URZĘDNICZE 

 
 
 
.....................................................                               .................................................... 
        (imię i nazwisko)                                                                            (miejscowość, data) 
 
 
 
 

Oświadczam, że *............................................ skazany/skazana prawomocnym wyrokiem 

sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 

21 listopada 2008 r.). 

 
 
 

....................................................                                                                                             
(podpis)    

 
 

 
Oświadczam, że **............................................ pełną zdolność do czynności prawnych 

(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 

2008 r.). 

 

 
 

.....................................................                                                                                                 
(podpis) 

 
 
 
Oświadczam, że ***............................................ z pełni praw publicznych (zgodnie z art. 6 

ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.). 

 
 
 

......................................................                                                                                                 
(podpis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

* należy wpisać odpowiednie zwroty: 

- byłam/byłem 

- nie byłam/ nie byłem 

** posiadam/ nie posiadam 

***korzystam/ nie korzystam 

 

 

 

 



 

 

OŚWIADCZENIE DLA KANDYDATÓW  

UBIEGAJĄCYCH SIĘ O STANOWISKO URZĘDNICZE O WYRAŻENIU ZGODY NA 

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH  

 

 

.......................................                                                  …….....................................        
(imię i nazwisko)                                                                                          (miejscowość, data) 
 

 
 

1. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla 

celów prowadzonego przez Powiatowy Urząd Pracy w Kłobucku procesu naboru na 

stanowisko Specjalisty ds. programów - stażysty Powiatowego Urzędu Pracy 

w Kłobucku. 

2. Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, iż wyrażenie zgody jest dobrowolne 

oraz że mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody 

nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej 

podstawie przed jej wycofaniem. 

3. Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, iż mam prawo dostępu do swoich 

danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz 

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. 

 
 

...............................................            
                (podpis) 

 
 
 
 
 
 


