POWIATOWY URZAD PRACY
‘unﬁ w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. J. Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki
tel. 775-92-42 ,tel /fax 775-28-55
e-mail: wano@praca.gov.pl

DA.1100.2.1.AB.2023

POWIATOWY URZAD PRACY W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIARZE 1/1 ETATU

Posrednik pracy/ posrednik pracy — stazysta
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne kandydata na stanowisko:

1.1. obywatelstwo polskie;

1.2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

1.3. nie byt/byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

1.4. posiada wyksztatcenie oraz staz pracy:

e posrednik pracy — wyksztatcenie wyisze, rok w zakresie posrednictwa pracy
e posrednik pracy — stazysta — wyksztatcenie wyisze,
— wyksztatcenie $rednie — 1 rok pracy;

1.5. posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej bgdz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

1.6. cieszy sie nieposzlakowang opinia;

1.7. Znajomosc przepisOw z zakresu:

e Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych ;

e Ustawy o samorzadzie powiatowym;

e Ustawy o pracownikach samorzadowych;

e Ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

e ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

2. Wymagania dodatkowe, mile widziane:

2.1.

2.2.
2.3.
24.

wyksztatcenie wyzsze o profilu /specjalnosci w zakresie: rynku pracy, socjalne, pedagogiczne,
psychologiczne, socjologiczne, posrednictwo pracy

biegta obstuga komputera (MS Office, Internet, urzgdzenia biurowe);

znajomos¢ programu Syriusz STD;

doswiadczenie w pracy z ludZmi, umiejetno$¢: prowadzenia rozmowy, konsultowania, uczenia

sie, wyszukiwania, gromadzenia, analizy i upowszechniania informacji, pracy z klientem,

stosowania przepiséw,/ w tym zwigzanych z problematykg promocji zatrudnienia, tagodzenia

skutkéw bezrobocia i aktywizacjg zawodowa, prawa pracy oraz KPA/, obstugi komputera,

urzadzen peryferyjnych, internetu i urzgdzen biurowych, zdolnosé¢ analitycznego myslenia;

2.5.

samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
3.1. Zadania gtéwne:

podejmowanie i/lub utrzymywanie kontaktu z osobg zarejestrowang;
przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy;
przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec braku propozyc;ji
odpowiedniej pracy;

prowadzenie dokumentacji udzielonego posrednictwa pracy gromadzonej przede
wszystkim w formie elektronicznej oraz w sytuacji dokumentéw wymagajacych
potwierdzenia wiasnorecznym podpisem-w formie papierowej;

przyjmowanie i upowszechnianie krajowej oferty pracy;

realizacja krajowej oferty pracy;

podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawcg krajowym;

3.2. Zadania pomocnicze:

3.3 Zadania okresowe:

Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy,
state aktualizowanie informacji na temat doskonalenia warsztatu pracy oraz

obowigzujgcych przepiséw dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem czynnosci;

3.3.1 Przygotowanie raportéw ianaliz zwigzanych z aktywizacjg bezrobotnych

4. Wymagane dokumenty:
4.1. list motywacyjny, podpisany przez kandydata wraz podpisanq z klauzulg ,,Wyrazam zgode

na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679
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z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z p6zn. zm./”;
4.2. zyciorys — CV, z podpisang przez kandydata z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 .

o ochronie danych osobowych /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z pézn. zm./”;

4.3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (wzér zatacznik 1 na stronie

www.ndm.praca.gov.pl - nabory);

4.4. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o wykonywaniu pracy w ramach zawartych uméw
cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
zaswiadczenia o zatrudnieniu;

4.5. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4.6. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

4.7. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
i 0 niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, z
pdin. zm.).”; oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.

U. 22022 r. poz. 530) - (wzor zatgcznik 2 na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory),

(po wyborze kandydatury wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK,

wydane nie wczesniej niz w miesigcu styczniu 2023 roku).

5. Informacje dodatkowe:
5.1. planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 roku, forma zatrudnienia - umowa o prace,

wymiar czasu pracy — petny etat;

5.2. miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim;
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przenoszenia, wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Wymienione prawa moga by¢
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5.3. warunki pracy: praca biurowa, w wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

W pomieszczeniu wieloosobowym;

5.4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5.5. praca wymagajgca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania zasobem ludzkim,

czasowym oraz umiejetnosci radzenia sobie ze stresem;

5.6. w przypadku osdéb, ktére zmienity nazwisko i moze wystgpic rozbieznos¢ w dokumentacji
sktadanej do naboru prosimy o dotgczenie oswiadczenia informujgcego o zmianie;

5.7. wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem;

5.8. w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie/poczta
na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Stowackiego 6 pok. 10

/sekretariat/, lub e -mailem wano@praca.gov.pl z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko

urzednicze” posrednik pracy/ posrednik pracy stazysta w terminie do dnia 4 wrzesnia 2023 roku do
godz. 14.30 (przy wysytce pocztowej liczy sie data wptywu do urzedu, przy wysytaniu droga e-mail liczy
sie data wptyniecia na skrzynke odbiorczg urzedu). Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu
Pracy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

Informacja o terminie, sposobie dalszej rekrutacji i wynikach naboru bedzie umieszczana

na biezgco na stronie internetowej www.ndm.praca.gov.pl, bip.ndm.praca.gov.pl/ oraz na tablicy

informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim moze
w kazdym czasie przerwa¢ lub odwotaé nab6r oraz odstgpi¢ od zatrudnienia kandydata wytonionego
w drodze przeprowadzonego naboru, bez podania przyczyny.
Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
/t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530/, informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru oraz zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres dwdch lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie

w ciggu 7 dni, po zakoriczonym procesie rekrutacyjny po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
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W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych jest obowigzkowe
i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz. U. 2022 r. poz. 530/
oraz Kodeksu Pracy. Osoby biorgce udziat w naborze majg prawo do wgladu do tresci swoich danych
oraz ich poprawienia, a z uprawienia tego mogg skorzystaé w siedzibie Urzedu tj.: ul. Juliusza

Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki.

W ramach niniejszego naboru dane osobowe bedg przetwarzane przez administratora zgodnie z
art. 13 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1000, z p6zn. zm.).”

Nowy Dwdr Maz. 23.08. 2023 r.

Sprawe prowadzi:

Agnieszka Burzynska

Kierownik Dzialu

Organizacyjno-Administracyjnego

Numer telefonu: 22 775 92 42 wew. 160

adres e-mail: agnieszka burzynska@ndm praca.gov.pl
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