Ostrow Mazowiecka, dnia 13.10.2021 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka
tel. (29) 7453393, 7452151

oglasza nabdr na 1 wolne stanowisko urzednicze:
SPECJALISTA DO SPRAW AKTYWIZACJI

Kandydaci, kidrzy spetniq wymagania formalne (ocena na podstawie zlozonych dokumentow)
zostang poddani ocenie koricowej, tj. testowi kwalifikacyjnemu w celu sprawdzenia wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy, a nastepnie rozmowie kwalifikacyjnej, w
celu weryfikacji informacji zawartych w dokumentach, oceny predyspozycji i umiejetnosci
kandydata na stanowisko pracy.

I1.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy minimum 1 rok,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscig jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

znajomos$¢ i umiejetnosc stosowania przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573) wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi do w/w ustaw,

znajomos¢ i umiej¢tnos$¢ stosowania ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) — w



II1.

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

szczegolnosci w  zakresie dotyczacym zasad ogolnych, wiasciwosei organow,
doreczenia, wezwania, terminy, decyzje, postanowienia,

znajomos¢ zasad udzielania pomocy publicznej, a w szczeg6lnosci pomocy de
minimis,

bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnosé obshugi komputera (w tym systemu Syriusz
Std.). obstugi poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych (fax, xero),
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé prowadzenia negocjacji i rozmoéw z klientami,

znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

otwartos¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

preferowane wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscia lub kierunkiem administracja,
prawo, socjologia,

preferowany minimum roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

realizacja instrumentéw rynku pracy na podstawie przepisow ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021
r. poz. 1100 ze zm.): jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
refundacja wyposazenia stanowiska pracy, bon na zasiedlenie, prace interwencyjne,
roboty publiczne, prace spolecznie uzyteczne,
realizacja  instrumentéw rynku pracy wspierajgcych zatrudnienie o0sob
niepetnosprawnych wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z
2021 r.poz. 573,
wykonywanie nastepujacych zadan w ramach realizowanych instrumentéw rynku
pracy:

ocena formalna i merytoryczna wnioskow,

negocjowanie warunkow umaow,

monitorowanie realizacji zawartych uméw,

rozliczanie przyznanego wsparcia finansowego,

monitorowanie zaangazowania i wydatkowania srodkow na dany instrument,

sporzadzanie sprawozdan,

badanie dopuszczalnosci udzielenia pomocy publicznej zwigzanej z udzielonym

wsparciem,

Y



IV.

h) dokumentowanie zatatwianych spraw w wersji papierowej i w systemie
informatycznym Syriusz Std.,
i) udzielanie informacji i wyjasnien klientom Urzedu w zakresie realizowanych
instrumentow,
4) wspolpraca ze stanowiskami:
a) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym,
b) w Dziale Ewidencji i Swiadczen,
¢) w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
- w Referacie Projektow i Instrumentow Rynku Pracy,
- w Referacie Ustug Rynku Pracy,
d) w Dziale Finansowo — Ksiegowym,
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, |
5) branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktére powstaly na
podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powolania w ich sklad,
6) wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
szczegOlowych okreslonych od Nr 1-5, zwigzanych z organizacja, realizacja i
rozliczaniem programdéw objetych finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej

oraz innych zrédel.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okre$lony do 6-ciu miesiecy z
wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcym zalgeznik do
Zarzadzenia Nr 9/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
z dnia 27 listopada 2019 r. w wysokosci nie mniejszej niz 2.800,00 zt brutto.
Zatrudnienie dotyczy Swiadczenia pracy administracyjno - biurowej w godzinach 8:00-
16:00 w pelnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, w tym przed
monitorem ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce wykonywania pracy to Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,
Centrum Aktywizacji Zawodowej, Referat Projektow i Instrumentéw Rynku Pracy.

ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka.



VL

VIL

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty (oryginaly):

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi
zatagcznik nr 1 do ogloszenia),

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
ogloszenia),

4) klauzula informacyjna RODO dotyczaca danych osobowych dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie (wz0r stanowi zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,

ktorej dane dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych w

zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.10.2021 r. do godz.

16:00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja

55 osobiscie lub za posrednictwem poczty. Za date ztozenia dokumentéw uwaza sie

date ich wplywu do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckie] — pokdj nr 13.

2) Dokumenty powinny by¢ ulozone chronologicznie i wpiete w teczke (skoroszyt)
zgodnie z wykazem okreslonym w pkt VI niniejszego ogloszenia. Ponadto teczka
(skoroszyt) zawierajaca dokumenty lub koperta - w przypadku wyslania
dokumentow poczta - powinna wskazywac imi¢ i nazwisko kandydata oraz posiadaé
odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na 1 stanowisko specjalista do spraw
aktywizacji w terminie do dnia 25.10.2021 r. do godz. 16:00".

3) Po uplywie wyznaczonego terminu dokumenty nie sa przyjmowane, a dokumenty,
ktore wplyng poczta do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.



VIII. Klauzula informacyijna RODO:

1y

a)

b)

d)

2)
a)

b)

d)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie jest
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, adres: ul. 3 Maja 55, 07-300
Ostrow Mazowiecka;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Pafistwa danych osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej: pupom@post.pl:

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu przeprowadzenia rekrutacji.
Dane osobowe pracownikow sa przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO w zw. z realizacjg przepisow wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy:

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na
podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator
zawarl umowe powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na
rzecz administratora (np. kancelaria prawna, dostawca oprogramowania,
zewnetrznym audytorem);

administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

majg Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
prawa, tj. z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

przystuguje Pafstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania

lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia

udziatlu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych

osobowych jest brak udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy:;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o

Panstwa dane osobowe.

DY REKT OR



