POWIATOWY URZAD PRACY
S w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Juliusza Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
tel. 775-92-42 ,tel./fax 775-28-55 e-mail: wano@praca.gov.pl,www.ndm.praca.gov.pl

DA.110.2.1.AB.2025

POWIATOWY URZAD PRACY W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIARZE 1/1 ETATU

Specjalista do spraw kadr
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne kandydata na stanowisko:

1.1. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

1.2. nie byl/byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

1.3. posiada wyksztalcenie oraz staz pracy:

— Specjalista do spraw kadr — wyzsze oraz 2 lata stazu pracy;

1.4. posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badz
obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnieni na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

1.5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe, mile widziane:

2.1. wyksztalcenie wyzsze uzyskane na kierunkach takich jak — ekonomia, administracja,
zarzadzanie;

2.2. mile widziane ukonczone studia podyplomowe badz kursy z zakresu kadr
i plac, bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.3. mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2.4. biegla obstuga komputera (MS Office, Open Office, Internet, urzadzenia biurowe);

2.5. znajomos$¢ programu Platnik, Syriusz STD;

2.6. znajomo$¢ przepisOw z zakresu:

» ustawy Kodeks pracy;
» ustawy o pracownikach samorzadowych;
» Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzadowych;
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2.7.

2.8.

2.9,

> ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:;

» ustawy o samorzadzie powiatowym;

» ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 zdnia 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 (ogolne
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 pozn. zm./;

skuteczno$¢ dziatania, odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnosé, tatwos¢é w nawigzywaniu nowych kontaktow;

umiejetno$¢  szukania  sposobow  rozwigzania  probleméw  zwigzanych

z wykonywaniem pracy, odpowiedniego stosowania przepisow;

terminowo$¢ we wdrazaniu przepisOw prawa;

2.10. zdolnos¢ analitycznego mys$lenia;

2.11. zdolnos¢ szybkiego uczenia sig;

2.12. prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A:la

3.2.

3.3,

3.4.

3.5.

3.6.

3:7.
3.8.

prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki kadrowej, w tym
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, tj. umow o prace,
wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie aktualnosci badan
lekarskich;

opracowanie i  aktualizowanie informacji o  potrzebach kadrowych
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji;

sporzadzanie raportow, sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

obsluga programu Platnik w zakresie zglaszania, wyrejestrowania pracownikow
i cztonkow ich rodzin oraz ich aktualizacja;

planowanie rozwoju zawodowego kadry PUP;

przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem

stosunku pracy, zmianami w warunkach pracy i placy;
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3.9. prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych — wspolpraca

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

3.10. Wprowadzanie, aktualizowanie danych osobowych pracownikow PUP oraz

informacji w systemie informatycznym obowigzujacym w Urzedzie (m.in. Syriusz,

Platnik);

3.11. Ewidencja urlopow, czasu pracy i prowadzenie listy obecnosci;

3.12. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy;

3.13. Zaopatrywanie i wydawanie artykuléw biurowych dla pracownikéw celem

zachowania cigglosci funkcjonowania pracy;

3.14. Prowadzenie samochodu stluzbowego w zakresie Dzialu Organizacyjno-

Administracyjnego.

4. Wymagane dokumenty:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

list motywacyjny, podpisany przez kandydata wraz podpisang klauzulg ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacyi, zgodnie z ROZPORZADZENIEM  PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie 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 pozn. zm./;

zyciorys — CV, =z podpisang przez kandydata klauzulg , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu  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. 2018 r. poz. 1000,
z pozn. zm./;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (zalacznik 1 — wzdr na

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

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wykonywaniu pracy w ramach

zawartych umoéw  cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku
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4.5.

4.6.

4.7.

pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o zatrudnieniu — poswiadczone za

zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie — pos§wiadczone za zgodnos¢

z oryginalem przez kandydata;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poSwiadczone za

zgodno$é z oryginatlem przez kandydata;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne 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 1 RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne 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./; oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.) -

(wzor zalacznik 2 na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory),

Po wyborze kandydatury wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralno$ci

z KRK, wydane nie wczesniej niz w miesigcu kwietniu 2025 roku).

1. Informacje dodatkowe:

1.1.

1.2.

1.3

planowany termin zatrudnienia: maj 2025 roku, zatrudnienie w ramach umowy
0 prace, wymiar czasu pracy — pelny etat;
miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

- ul. Juliusza Stowackiego 6. Nowy Dwoér Mazowiecki - budynek nie jest

dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych — brak windy, ciagi
komunikacyjne nie sg dostosowane do poruszania si¢ wézkiem inwalidzkim, schody
w budynku nie sg wyposazone w pochylnie dla oséb niepetnosprawnych, na
schodach zamontowane sa porecze, toaleta dla 0osdb niepelnosprawnych na parterze
budynku;

warunki pracy: praca biurowa, w wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji

siedzacej, w pomieszczeniu wieloosobowym;
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1.4. w przypadku osob, ktore zmienity nazwisko i moze wystapi¢ rozbiezno$é
w dokumentacji skladanej do naboru prosimy o dolgczenie os$wiadczenia
informujacego o zmianie;

1.5. w miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sOb niepetlnosprawnych wynosi co

najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie
osobiscie/poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Stowackiego 6 pok. 10, lub e -mailem wano@praca.gov.pl z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze Specjalista do spraw kadr” w terminie do dnia
22 kwietnia 2025 roku do godz. 14.30 (przy wysylce pocztowej liczy sie data wpltywu do
urzedu, przy wysytaniu drogg e-mail liczy si¢ data wplynigcia na skrzynke odbiorcza urz¢du).
Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o terminie, sposobie dalszej rekrutacji i wynikach naboru bedzie

umieszczana na biezaco na stronie internetowej www.ndm.praca.gov.pl, oraz na tablicy

informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim moze w kazdym czasie przerwaé¢ lub odwola¢ naboér oraz odstapi¢ od
zatrudnienia kandydata wylonionego 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.z2024 r. poz. 1135/, informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym okre$lonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne
0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru oraz zostaty
umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez
okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych 0s6b moga by¢ odbierane osobiscie w ciagu 7 dni, po zakonczonym procesie

rekrutacyjny po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
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