Zatacznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wotominie, przy ul. Warszawskiej 5A
05-200 Wotomin

STANOWISKO PRACY:

Posrednik pracy / Posrednik pracy — stazysta — 1 etat w Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Wymiar czasu pracy — petny etat,

Planowany termin zatrudnienia — 1 wrzesnia 2023 r.

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

O ww. stanowisko moga/rie-mega* ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panistw, ktdrym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

e Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszernistwa w zatrudnieniu — z6z
woéwczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, jest nizszy/wyiszy* niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
2) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
3) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
4) posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy:
— Posrednik pracy — wyisze i minimum 1 rok zatrudnienia w zakresie posrednictwa pracy,
udokumentowany swiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
— Posrednik pracy — staiysta - co najmniej $rednie i minimum 1 rok zatrudnienia
w administracji publicznej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego, udokumentowany
$wiadectwami pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu. W przypadku posiadania
wyksztatcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany;
5) znajomosé aktéw prawnych:
— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku



pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 735);

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczeg6towych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014r. poz. 667);

— ustawy z dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781);

— przepiséw dotyczacych obowiazku ochrony tajemnicy panstwowej oraz tajemnicy stuzbowej,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach szczegélnych, oraz pozostatych, niezbednych
do prawidtowego wykonywania obowigzkow;

6) bardzo dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Microsoft Windows XP oraz pakietu biurowego
MS Office (Word, Excel) oraz umiejetnosc obstugi innych urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze o profilu/ specjalnosci: psychologia, pedagogika, zarzadzanie, ekonomia,
socjologia;

2) znajomosc problematyki rynku pracy;

3) swoboda wypowiadania sie w mowie i pismie;

4) wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne;

5) umiejetnosc pracy z ludzmi;

6) wysoka odpowiedzialnos¢, otwartosc na wspoétprace, samodzielnos¢, terminowosé;

7) zyczliwosé, uprzejmosé, obowigzkowosé, sumiennosé, doktadnosé, empatia, dobra organizacja
wlasnej pracy, systematycznosé w dziataniu, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie, przy ul. Warszawskiej 5A;

2) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (z mozliwoscig obnizenia wymiaru 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 na dzien zamieszczenia ogloszenia od poniedziatku do pigtku, mozliwosé
rozpoczecia pracy w przedziale czasowym 7.00 — 8.30, zakoriczenie pracy w przedziale czasowym
15.00 - 16.30; w przypadku 0séb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);

4) praca administracyjno- biurowa przy komputerze, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyiej 4 godzin dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo pracy;

5) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

6) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

7) budynek nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Posrednik pracy/ Posrednik pracy- stazysta:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci przygotowanie i nadzér
nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, s$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy
w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

2) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, wydawanie skierowan do pracodawcy;

3) przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

4) stata wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegd6lnosci



ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

5) przyjmowanie ofert pracy i informacji o wolnych miejscach zatrudnienia;

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami
w formie gietd pracy i targéw pracy;

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystycznych, monitoring posrednictwa pracy;

8) obstuga systemu informatycznego Syriusz;

9) wspétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan;

10) biezace Sledzenie przepiséw dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem obowigzkéw;

11) dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenciji.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (odrecznie podpisany);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - (odrecznie podpisany)
— (zatacznik nr 3);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej
do wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane
wyksztatcenie, ukoriczenie kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych);

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

5) dokument o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy kandydatéw,
ktérzy nie sa obywatelami polskimi, ale s3 obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej poswiadczony przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, poswiadczona przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530);

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — (odrecznie podpisane o$wiadczenia,
o ktérych mowa w pkt 7-9) — (zatacznik nr 4);

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczacg przetwarzania danych
osobowych — (odrecznie podpisane) — (zatgcznik nr 5).

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
| Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016). Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie



z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530).

Oswiadczenie powyiszej tresci moie by¢ takie zfoione oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy — (zatgcznik nr 5A).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 22 sierpnia 2023 r., do godz. 9.00 na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie, ul. Warszawskiej 5A, 05-200 Wotomin w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Posrednik pracy/ Posrednik pracy - staiysta
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie".

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Powiatowego
Urzedu Pracy w Wotominie), nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze moina sie zapoznaé na stronie
internetowej: Biuletyn Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
www.bip.pup.wolomin.pl (Zarzadzenie Dyrektora Nr 14/2022 z dnia 1 czerwca 2022r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie oraz zasady pracy komisji ds. naboru).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacg;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w gidwnej siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Wotominie przy ul. Warszawskiej 5A, 05- 200 Wotomin, niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze.

Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé: oryginaty
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat $wiadectwa
lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajgce
brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Nieztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato niezawarciem umowy o prace.

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

Osoby, ktére nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaly sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie 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 obowiazku zdania egzaminu.
Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas
okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie beda odsytane.



Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zakwalifikowaty sig 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 osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do drugiego etapu
i ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia kandydata, wytonionego w naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
— w zakresie wymagan i zadan: 22 763-73-21







