URZAD

POWIATOWY URZAD PRACY W LEGIONOWIE
ul. gen. Wi. Sikorskiego 11, 05-120 Legionowo

OGLASZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko Posrednik pracy - stazysta
Wymiar etatu Petny etat
Referat Referat Instrumentéw Rynku Pracy
Wymagania 1. Obywatelstwo polskie.
niezbedne 2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
kandyd?ta na z petni praw publicznych.
stanowisko . . B
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.
4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Woyksztatcenie srednie.
7. Doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni okres wykonywania pracy
w administracji publicznej.
8. Podstawowa znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a) Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,

b) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéow na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j,

c) kodeksu postepowania administracyjnego,

d) kodeksu cywilnego,

e) znajomos¢ ogdlnych zagadnien dotyczgcych problematyki zatrudnienia
i bezrobocia.

Predyspozycje 1. Biegta obstuga komputera (pakiet Office, Open Office, system Windows,
i wymagania Internet, urzadzenia biurowe).
dodatkowe 2. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowosé, doktadnosé, umiejetnosé
koncentracji uwagi i pracy pod presjg czasu.
3. tatwos¢ nawigzywania kontaktéw osobistych i prowadzenia rozmowy.
4. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
5.  Umiejetnos¢ organizowania czasu pracy.
6. Umiejetnos¢ negocjacji, przekonywania i argumentowania.
7. Umiejetnosc¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.
8. Terminowos$¢ we wdrazaniu przepiséw prawa.
9. Woysoka kultura osobista.
Opis Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
stanowiska 1. Informowanie podmiotéw uprawnionych oraz o0séb bezrobotnych

o warunkach i mozliwosciach skorzystania z realizowanych programow

i projektéw finansowanych z Funduszu Pracy, wspdffinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2. Udzielanie pomocy osobom uprawnionym w uzyskaniu odpowiedniego




10.

11.

zatrudnienia oraz  pracodawcom w  pozyskiwaniu  pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach.

Przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy oraz udzielanie pracodawcom
informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy.
Wspétpraca z innymi referatami urzedu, instytucjami rynku pracy, gminami,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, jednostkami pomocniczymi,
organizacjami pozarzgdowymi przy realizacji zadan z zakresu aktywizacji
zawodowej 0séb bezrobotnych.

Weryfikacja  sktadanych  wnioskéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym.

Merytoryczna obstuga umdéw o refundacje poniesionych kosztéw na
wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy: sporzadzanie umow,
rozliczanie, = monitorowanie  realizacji umdéw oraz  efektywnosci
zatrudnieniowej, weryfikacja i rozliczanie wnioskdw o refundacje.
Merytoryczna obstuga umdéw w zakresie subsydiowanego zatrudnienia:
sporzadzanie, rozliczanie i przygotowywanie wnioskdw o dokonanie
refundacji.

Merytoryczna obstuga zadan zleconych odrebnymi ustawami.

Wspdtpraca przy realizacji programéw i projektéw z zakresu promogji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej,
finansowanych z Funduszu Pracy i srodkéow Unii Europejskiej oraz srodkéw
PFRON.

Wspbtpraca przy przygotowywaniu analiz, raportéw i sprawozdan
z realizacji programow finansowanych z Funduszu Pracy, wspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, PFRON.

Archiwizacja wytworzonych dokumentow.

Informacja
o warunkach

pracy:

Petny wymiar czasu pracy, praca od poniedziatku do pigtku.

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym
w siedzibie Urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej.

Praca wymagajgca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem
i radzenia sobie ze stresem.

Bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu, komunikacja werbalna i
pisemna.

Wymagane
dokumenty:

Zyciorys (Curriculum Vitae), podpisany przez kandydata odrecznie wraz
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 oséb 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 (Dz. U. 2018 r., poz. 1000, z pdzn. zm.).

List motywacyjny, podpisany przez kandydata odrecznie wraz z klauzulg
,2Wyrazam 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 osdb 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

(Dz. U. 2018 r., poz. 1000, z pézn. zm.).

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny
jest na stronie http://www.bippup.powiat-legionowski.pl/ w zaktadce -
rekrutacja).

4. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie podpisane

przez kandydata odrecznie.

Kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczern o wykonywaniu pracy w ramach
zawartych umoéw cywilno-prawnych np. umowa zlecenie, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o zatrudnieniu podpisane przez
kandydata odrecznie.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. podpisane

przez kandydata odrecznie.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni

praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, podpisane przez kandydata odrecznie wraz 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 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, zwane dalej
RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000 z pdin. zm.), oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
2022 r. Nr 530) (wzor dostepny jest na stronie http://www.bippup.powiat-
legionowski.pl/ w zaktadce - rekrutacja).

Po wyborze kandydata wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia
o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego (KRK), wydane nie wczesniej niz
W miesigcu naboru.

Brak ktéregokolwiek z ww. dokumentéw spowoduje odrzucenie aplikacji.

Terminii Termin sktadania wymaganych dokumentéw: do dnia 10.11.2022 r. do godz.

miejsce 15.30

sktadania ) Aplikacje nalezy sktadaé w osobiscie lub przestaé za posrednictwem operatora

dokumentow pocztowego, w zaklejonej kopercie, na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Legionowie, ul. gen. WHi. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo, z dopiskiem:
,NIE OTWIERAC - Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie — posrednik pracy — stazysta w
Referacie Instrumentéw Rynku Pracy”. W obydwu przypadkach decyduje
data wptywu wymaganych dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w
Legionowie.

Informacja Informacja umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

o wyniku Publicznej (https://puplegionowo.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej

naboru Urzedu.

Informacja W ramach niniejszego naboru dane osobowe bedg przetwarzane przez

dotyczaca administratora danych zgodnie z art. 13 ust. 1 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU

ochrony danych

EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
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osobowych ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO, ang.
GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 r., poz. 1000 z pdézn. zm.), ktérym jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie

ul. gen. Wi. Sikorskiego 11

05-120 Legionowo.

Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c oraz art. 9
ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach zwigzanych z naborem na wolne
stanowisko urzednicze.

Inne informacje | 1. W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze, podanie danych
osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz ustawy
Kodeks pracy. Osoby biorgce udziat w naborze maja prawo wgladu do tresci
swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego mogg skorzystaé w
siedzibie Urzedu tj. ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-120 Legionowo . Osoby,
ktorych aplikacje zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbidr
dokumentéw w Referacie Organizacyjnym i Kadr w Powiatowym Urzedzie
Pracy
w Legionowie w terminie 10 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

2. Skontaktujemy sie z kazdym kandydatem e-mailowo Ilub telefonicznie
w celu potwierdzenia otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz
przekazania informacji o nastepnych etapach naboru.

3. Aplikacje, ktére nie spetnia warunkéw formalnych zostang komisyjnie
zniszczone lub odestane kandydatom, o ile kandydat umiesci w aplikacji
prosbe o ich odestfanie.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia
o naborze, wskaznik zatrudnieniowy osdéb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. W razie dodatkowych pytan zachecam do kontaktu:

Monika Borowska — inspektor powiatowy
22/764-03-13, mborowska@ puplegionowo.pl

2 up. Starosty Elektronicznie
mgr Elzbieta Szczepaiska  podpisany przez
Dyrektor ol . .
Powiatowego Urzegdu Pracy Elzbieta ?zczepanska,
w Legionowie PUP Legionowo
Data: 2022.10.31

. 13:11:50 +01'00'
Legionowo, 31.10.2022 r. e e e s

Dyrektor Urzedu
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