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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wotominie, przy ul. Warszawskiej 5A

05- 200 Wotomin
STANOWISKO PRACY:

Specjalista ds. programoéw - stazysta - 1 etat

Wymiar czasu pracy - petny etat,

Planowany termin zatrudnienia - 01 marca 2021r.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie,
05- 200 Wotomin, przy ul. Warszawskiej 5A

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych; .

2) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
4) wyksztatcenie srednie z minimalnym rocznym stazem pracy lub wyksztatcenie wyisze.
5) znajomos¢ aktéw prawnych:

— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014r. w sprawie
szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug
rynku pracy,

— Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020,
Dziatanie 8.1 - Aktywizacja zawodowa o0s6b bezrobotnych przez PUP
i przeciwdziatanie skutkom epidemii COVID-19”,

— wytycznych programowych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw objetych
dofinansowaniem w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2014-2020, Dziatanie 8.1 - Aktywizacja zawodowa 0s6b
bezrobotnych przez PUP i przeciwdziatanie skutkom epidemii COVID-19”.

— ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych pozostatych niezbednych do
wykonywania powierzonych obowigzkdéw;

6) dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego

MS Office (Word, Excel) oraz innych urzadzer biurowych;



2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomosc problematyki rynku pracy;

2) znajomos¢ programu komputerowego Syriusz;

3) swoboda wypowiadania sie w mowie i piémie;

4) komunikatywnod¢;

5) tatwos¢ nawigzywania kontaktow:

6) umiejetnos¢ pracy z ludzmi:

7) odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, terminowos¢;

8) zyczliwosé, uprzejmosé, obowigzkowos, sumiennos¢, doktadnosé, dobra organizacja
pracy, systematyczno$¢ w dziataniu, umiejetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegad sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong odpowiednim dokumentem lub certyfikatem.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony do realizacji projektu Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020, Dziatanie 8.1 - Aktywizacja
zawodowa 0s6b bezrobotnych przez PUP i przeciwdziatanie skutkom epidemii COVID-19”.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie naboru uczestnikéw spetniajgcych warunki realizowanego projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
2014-2020, Dziatanie 8.1 - Aktywizacja zawodowa o0séb bezrobotnych przez
PUP i przeciwdziatanie skutkom epidemii COVID-19”;

2) Informowanie bezrobotnych o warunkach uczestnictwa w projekcie oraz o zrddtach
finansowania projektu;

3) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami i organizatorami form
wsparcia dla skierowanych bezrobotnych w ramach projektu RPO WM;

4) Przygotowywanie uméw i prowadzenie petnej dokumentacji dotyczace] realizowanych
form (zaktadanie akt, teczek, rejestréw zgodnie z obowiazujgca w PUP instrukcja
kancelaryjna i dokonywanie odpowiednich zapiséw);

5) Rozliczanie, monitorowanie finansowe i rzeczowe realizowanych dziatan;

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan, przygotowywanie
informacji dla kierownictwa PUP;

7) Prawidtowe oznakowanie prowadzonej w ramach projektu dokumentacji jak tez dbanie
o oznakowanie miejsc aktywizacji bezrobotnych;

8) Wspdtpraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji zadan;

9) Wspétudziat w wizytach monitorujacych przebieg zadan realizowanych w ramach
projektu opisanego w ppkt.1;

10) Obstuga systemu informatycznego Syriusz w zakresie powierzonych obowigzkdw;

11) Stosowanie przyjaznego jezyka podczas realizacji projektu, przestrzeganie zasad

rownych szans kobiet i meziczyzn, niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych, bez wzgledu na wiek, wyksztatcenie oraz miejsce zamieszkania, itp.;



12) Przestrzeganie zasad i wymogow zwigzanych z kwalifikowalnoscig wydatkéw;

13) Stata opieka nad bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy, w szczegdlnosci przygotowanie
i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, swiadczenie podstawowych
ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie, a w szczegolnosci:

a. Ustalanie potrzeb klienta,

b. Informowanie o formach pomocy,

c. Ustalanie warunkow wspotpracy,

d. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy,

e. Aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjne;.
14) Biezace sledzenie przepisow dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem obowigzkdw;
15) Dbatosc o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

4. WARUNKI PRACY:

1) Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie, 05- 200 Wotomin,
przy ul. Warszawskiej 5A

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

3) Obowigzuje podstawowy system czasu pracy, przecietnie 40-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym; praca urzedu od poniedziatku do piatku
od godz. 8.00 do 16.00. W przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub
umiarkowanym obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo).

4) Praca administracyjno - biurowa z komputerem, przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego,
zmienne tempo pracy.

5) Przewazajgca pozycjq pracy jest praca siedzaca.

6) Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie, zwigzana z bezposrednim
kontaktem z interesantami.

7) U pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

8) Budynek nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny (odrecznie podpisany);

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
(odrecznie podpisany) - (zafgcznik nr 1);

3) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacy przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogtoszeniu o naborze —
(odrecznie podpisane) - (zafgcznik nr 2);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenia kandydata ubiegajagcego sie o stanowisko urzednicze (odrecznie
podpisane zatgcznik Nr 3);



7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatéw (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem).

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

LIST MOTYWACYINY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781), Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s0b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego.
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, L 119 z 04.05.2016 ), (RODO).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Oéwiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy -
(zatgcznik nr 4) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i ztozone w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie lub doreczone listownie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.02.2021 roku. do godz. 10.00 na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie
05- 200 Wotomin, ul. Warszawska 5A

SEKRETARIAT ( | pietro, pok. Nr 10)

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze SPECIALISTA
DS. PROGRAMOW - STAZYSTA” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu)
nie bedq rozpatrywane.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac si¢ na stronie
internetowej: Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wofominie
www.bip.pup.wolomin.pl (Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2020 z dnia 13.01.2020 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne

kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie oraz zasady
pracy komisji ds. naboru” w Powiatowy Urzedzie Pracy w Wotominie).



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie www.bip.pup.wolomin.p!
oraz na tablicy informacyjnej w gtéwnej siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie,
przy ul. Warszawskiej 5A, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z 04.05.2016),

(RODOQ), informujemy iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w  Wotominie z siedzibg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie, przy
ul. Warszawskiej 5A, 05-200 Wotomin.

2. Dane kontaktowe: Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie z siedziba przy ul. Warszawskiej
5A, 05-200 Wotomin, tel. 22 763- 73- 00, e-mail: wawo@praca.gov.pl,

3. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wotominie mozna kontaktowa¢ si¢ bezposérednio z inspektorem ochrony danych,
wysytajac wiadomos¢ elektroniczng na adres: iod @ pup.wolomin.pl.

4. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu prowadzenia rekrutacji.

5. Podstaweg przetwarzania Pana/Pani* danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a),b)ic)
RODO - wskazane przepisy pozwalaja administratorowi danych na przetwarzanie ich na
podstawie zgody udzielonej przez osobe, ktérej dane dotycza, gdy? jest to niezbedne na
potrzeby zawarcia i realizacji umowy oraz ze wzgledu na obowiazek prawny cigzacy na
administratorze.

6. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom tj.: partnerom
swiadczacym  ustugi  techniczne, przedsiebiorcom telekomunikacyjnym, firmom
Swiadczagcym ustugi  hostingowe, firmom archiwizujgcym dokumenty, operatorom
pocztowym, firmom drukujacym korespondencje lub obstugujacym korespondencie.

7. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé Pana/Pani danych osobowych do
paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, w tym réwniez do takich w stosunku,
do ktoérych Komisja Europejska stwierdzita odpowiedni stopier ochrony.

8. Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane: do zakoriczenia procesu
rekrutacji na dane stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub
dochodzenia ewentualnych roszczen przystugujacych, wypetnienia obowiagzku prawnego
administratora danych.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych, prawo
do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub
organu nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, wtasciwego ze
wzgledu na miejsce zwyktego pobytu lub pracy osoby, ktérej dane dotycza lub ze
wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu
podjecia dziatart zwigzanych z rekrutacja do pracy w przedsiebiorstwie administratora
danych. W przypadku niepodania danych prowadzenie rekrutacji nie bedzie mozliwe.

12. Pana/Pani dane osobowe nie s3 profilowane.




INNE INFORMACIE:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢: oryginaty
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat
swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy, potwierdzajagce brak przeciwwskazari zdrowotnych — zdolnosc¢
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie, mailowo lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoba wytoniona w naborze, podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.
Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace
na czas okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone. '

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane zostang do archiwum
zaktadowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
- w zakresie wymagan i zadan: 22 763- 73- 35



