Ostrow Mazowiecka, dnia 21.04.2022 r.

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

ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze:
POSREDNIK PRACY - STAZYSTA

Kandydaci, ktorzy spelniq wymagania formalne (ocena na podstawie zlozonych dokumentow)
zostang poddani ocenie koncowej, 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)

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

znajomos¢ 1 umiejetnose stosowania przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.) wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi do w/w ustaw,

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.) — w
szczegOlnosci w zakresie dotyczacym zasad ogdlnych, wlasciwosei organow,

dorgczenia, wezwania, terminy, decyzje, postanowienia,



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

4) komunikatywnosé,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i rozméw z klientami,

7) znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

8) otwarto$¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

9) preferowane wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscig lub kierunkiem administracja,
prawo, socjologia, psychologia, doradztwo zawodowe,

10) preferowany minimum roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja posrednictwa pracy tj. ustugi rynku pracy na podstawie przepisow ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 690),

2) realizacja ustugi posrednictwa pracy dla oséb niepelnosprawnych na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 ze zm.),

3) wykonywanie nastepujacych zadan w ramach realizacji ustugi posrednictwa pracy:

a) stala wspolpraca z pracodawcami w zakresie swiadczenia pomocy okreslonej w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy obejmujaca m.in.
podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, informowanie
pracodawcow o ustugach i instrumentach rynku pracy $wiadczonych przez PUP,
sporzadzanie harmonogramu kontaktow z pracodawcami, prowadzenie i
aktualizowanie elektronicznego rejestru pracodawcow i kart pracodawcow,
realizowanie standardow posrednictwa pracy w zakresie postepowania przy
przyjmowaniu, upowszechnianiu 1 realizacji ofert pracy, organizowanie i
dokumentowanie gield pracy i targéw pracy, wydawanie skierowan do pracy oraz
informowanie skierowanych o przystugujacych im prawach i obowigzkach, a
takze warunkach okreslonych w zgloszeniu wolnego miejsca pracy,

b) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem informacji o braku mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych
i poszukujgcych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla
pracodawcy obejmujaca przede wszystkim przyjmowanie, weryfikowanie 1

realizacj¢ zgloszenia oferty pracy, w ktérej podmiot wnioskuje o wydanie



informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o
rejestry bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz wydawanie w terminach
okreslonych ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy informacji
starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestry
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

c) stala wspodlpraca z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w zakresie $wiadczenia
pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
obejmujgca m.in. przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnych planow
dziatania dla oséb zarejestrowanych, podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z
bezrobotnymi 1 poszukujacymi pracy, przedstawianie bezrobotnym i
poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub $wiadczenia
innej formy pomocy w przypadku braku ofert odpowiedniej pracy, prowadzenie
doboru potencjalnych kandydatow spelniajacych wymagania zgloszone w ofercie
pracy,

d) sporzadzanie sprawozdan,

¢) dokumentowanie zalatwianych spraw w wersji papierowej i w systemie
informatycznym Syriusz Std.,

) udzielanie informacji i wyjasnien klientom Urzedu w zakresie realizowanej ustugi
posrednictwa pracy,

4) wspolpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym,

b) w Dziale Ewidencji i Swiadczen,

¢) w Centrum Aktywizacji Zawodowej:

- w Referacie Projektow i Instrumentéw Rynku Pracy,

- w Referacie Uslug Rynku Pracy,

d) w Dziale Finansowo — Ksiggowym,

w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z czynnosei wykonywanych na stanowisku

pracy,

5) branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktore powstaly na
podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powolania w ich sklad,

6) wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan

szczegdtowych okreslonych od Nr 1-5, zwigzanych z organizacjg, realizacjg i



IV.

V1.

rozliczaniem programéw objetych finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej

oraz innych zrodet.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okre$lony do 6-ciu miesigey z
wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcym zalgcznik do
Zarzagdzenia Nr 20/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej z dnia 30 grudnia 2021 r. w wysokosci nie mniejszej niz 3.010,00 zt
brutto.

Zatrudnienie dotyczy $wiadczenia pracy administracyjno - biurowej w godzinach 8:00-
16:00 w pelnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobg 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 Ustug Rynku Pracy, ul. 3 Maja 55, 07-300

Ostrow Mazowiecka.

Informacija dotyczaca wskaznika zatrudnienia osdb niepelnosprawnvch:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych 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 sie o zatrudnienie (wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

3) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych 1 o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor stanowi zalgeznik nr 2 do
ogloszenia),

4) klauzula informacyjna RODO dotyczaca danych osobowych dla osoby ubiegajace;j

si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

"



Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby.,

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

zakresie niezbgdnym do ich potwierdzenia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentdw:

D

2)

3)

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 04.05.2022 r. do godz.

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

55 osobiscie lub za posrednictwem poczty. Za date zlozenia dokumentow uwaza sie

date ich wplywu do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej — pokdj nr 13.

Dokumenty powinny by¢ utozone chronologicznie i wpicte w teczke (skoroszyt)
zgodnie z wykazem okreslonym w pkt VI niniejszego ogloszenia. Ponadto teczka
(skoroszyt) zawierajgca dokumenty lub koperta - w przypadku wyslania
dokumentow poczta - powinna wskazywac imie¢ 1 nazwisko kandydata oraz posiadaé¢
odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na stanowisko posrednik pracy —
stazysta w terminie do dnia 04.05.2022 r. do godz. 16:00".

Po uplywie wyznaczonego terminu dokumenty nie sg przyjmowane, a dokumenty,
ktére wplyna poczta do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane.

VIII. Klauzula informacyjna RODO:

D

a)

b)

d)

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

administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych 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 Panstwa danych osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej: pupom(@post.pl;

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu przeprowadzenia rekrutacii.
Dane osobowe pracownikOw sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na

podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotdw, z ktorymi administrator



zawarl umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ushug na
rzecz administratora (np. kancelaria prawna, dostawcg oprogramowania,
zewnetrznym audytorem);

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

majg Pafistwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

2) Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

a)

b)

¢)

d)

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

przystuguje Panstwu prawo dostepu 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 wzigcia
udziahu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o

Panstwa dane osobowe.




Zalgceznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMioNA) I NAZWISKO ..ecveiiiieieiiiieiccee ettt eee e e e s e s e s te e aneesaeesaae e e

2. Data urodzenia

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

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

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

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanoWisSKU) .....ccccccovvieiiiiiiiiiicicie et

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegdlnych:

Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego: ..........coeevevvevernene,

Obywatelstwo (w przypadku innego niz polskie nalezy wykaza¢ sie znajomoscia jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej): .......

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

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

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

(miejscowo$c i data) (czytelny podpis kandydata)



Zalgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze

(miejscowosé, data)

(imieg i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), uprzedzony(a) o

odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego za skladanie falszywych zeznan,

oswiadczam, ze:

— mam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

— nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



)

b)

d)

d)

Zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze

(miejscowos¢, data)

(imieg i nazwisko)

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:
administratorem danych osobowych o0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Powiatowy Urzad
Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, adres: ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka;

administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowaé w
sprawach przetwarzania Pafstwa 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
wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisdéw
prawa, a takze na rzecz podmiotdw, z ktorymi administrator zawarl umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawna,
dostawcg oprogramowania, zewngtrznym audytorem);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j;

maja Panstwo prawo uzyskac 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

przystuguje Panstwu prawo dostepu 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 udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu w naborze
na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe.

(czytelny podpis kandydata)



