Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru
(‘- POWIATOWY URZAD PRACY W LEGIONOWIE
PRACY

URZAD ul. gen. Witadystawa Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko Posrednik pracy - stazysta

Wymiar etatu 1 etat

Referat Referat Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Wymagania 1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

niezbgdne 2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
kandydata na z petni praw publicznych.

stanowisko 3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie Srednie.

Roczny staz pracy.

Znajomosc:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyj-
nego,

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw
prowadzenia ustug rynku pracy,

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — Dziat drugi Stosunek
pracy,

5) Rozporzadzenia RODO,

6) ogdlnych zagadnien dotyczacych problematyki zatrudnienia i bezrobocia.

O A

Predyspozycje | 1. Biegta obstuga komputera (pakiet Office, system Windows, Internet,
i wymagania urzadzenia biurowe).

dodatkowe 2. Obstuga systemu Syriusz.
3. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
4. tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych i prowadzenia
rozmowy.
5.  Umiejetnos¢ organizowania czasu pracy wtasne;j.
6. Umiejetnos¢ negocjacji i argumentowania.
7. Umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.
8. Interpretacja i terminowe stosowanie przepiséw prawa.
9. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, terminowos¢, doktadnosé, umiejetnosé

koncentracji uwagi i pracy pod presjg czasu.
10. Woysoka kultura osobista.

Opis Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

stanowiska 1. Opracowanie we wspotpracy z klientem Indywidualnego Planu Dziatania,
nadzér nad jego realizacja.

2. Monitorowanie sytuacji i postepow w realizacji dziatann przewidzianych dla
bezrobotnego w okresie trwania Indywidualnego Planu Dziatania.

3. Ustalanie warunkow wspotpracy wspdlnie z  klientem odnosnie
czestotliwosci i formy kontaktow.




4. Aktualizacja kart rejestracyjnych osob bezrobotnych w formie papierowej
i elektronicznej o zdarzenia i propozycje w zakresie zadan wykonywanych
w obszarze swojego stanowiska pracy, w tym dokumentowanie przebiegu
wizyt.

5. Informowanie osob zarejestrowanych w urzedzie pracy o przystugujacych
im prawach i obowigzkach.

6. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

7. Udzielanie pracodawcom pomocy w  pozyskaniu  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

8. Przedktadanie  bezrobotnym i  poszukujgcym  pracy  propozycji
odpowiedniego zatrudnienia.

9. Wydawanie i rozliczanie skierowan do pracy, na inne subsydiowane formy
i programy zatrudnienia.

10. Popularyzacja metod samodzielnego poszukiwania pracy.

11. Prowadzenie rekrutacji na zgfoszone krajowe oferty pracy, oferty pracy
subsydiowanej, staze, prace spotecznie uzyteczne i inne formy pomocy
realizowane przez urzad pracy.

12. Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan oraz informacji
niezbednych do statystyk z zakresu realizowanych zadan.

13. Analizowanie i informowanie o sytuacji na lokalnym rynku pracy pod katem
potrzeb i mozliwosci klienta.

14. Informowanie 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy o formach pomocy
okreslonych w ustawie, w tym o ustugach i instrumentach rynku pracy.

15. Proponowanie innych form pomocy, w przypadku braku ofert pracy.

16. Przekazywanie informacji o potrzebach szkoleniowych osob bezrobotnych
specjaliscie ds. rozwoju zawodowego.

17. Wspotpraca przy realizacji gietd i targow pracy.

18. Promowanie, informowanie i prowadzenie naboru dla instytucji
zewnetrznych zajmujgcych sie przeciwdziataniem bezrobocia, z ktorymi
Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie nawigzat w tym zakresie wspotprace.

19. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan.

20. Wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika oraz Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

Informacja 1. Petny wymiar czasu pracy.

o warunkach 2. Praca od poniedziatku do pigtku.

pracy: 3. Praca w budynku Urzedu: budynek wyposazony jest w podjazdy oraz winde
dostosowang do wozkdw inwalidzkich; ciggi komunikacyjne w odpowiednich
szerokosciach, w budynku na parterze znajduje sie toaleta dostosowana do
wozkow inwalidzkich, w pomieszczeniach pracy dojscia i przejscia moga
odpowiadac szerokosci dla wozkdw inwalidzkich, drzwi do pomieszczenia
pracy z dostepem na klucz na wysokosci 1m.

4. Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wiekszosc¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzace;j.

7. Praca zwigzana jest z bezposrednig obstugg klienta i pracownikami Urzedu.

8. Praca wymagajaca samodzielnoéci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem
i radzenia sobie ze stresem.

9. Komunikacja werbalna i pisemna.




Wymagane
dokumenty:

pes

List motywacyjny, podpisany przez kandydata odrecznie.

2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér dostepny
jest na stronie http://www.bippup.powiat-legionowski.pl/ w zaktadce -
rekrutacja /2024).

3. Kopie dyploméw potwierdzajgcych wymagany staz pracy w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko: kopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawiania w stosunku
pracy — poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe w zakresie niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko —
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

5. Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata do pobrania ze strony
http://www.bippup.powiat-legionowski.pl/ w zaktadce — rekrutacja /2024)
zawierajgce:

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (jesli dotyczy),
— oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— oswiadczenie korzystania z petni praw publicznych,
— oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
w zakresie niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko.

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. dokumentow, a takie brak podpisu wraz

z odpowiednig klauzulg, w wymaganych w ogtoszeniu miejscach, spowoduje

odrzucenie aplikacji.

Termin i
miejsce
sktadania
dokumentow

1. Termin sktadania wymaganych dokumentéw: do dnia 25 marca 2024 r.
do godz. 15.00.

2. Aplikacje nalezy sktada¢ w osobisci w siedzibie Urzedu lub za posrednictwem
operatora pocztowego, w zaklejonej kopercie, na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Legionowie, ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo, 2
dopiskiem: , Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze, w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie — posrednik pracy-stazysta w Referacie
Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego w Centrum Aktywizacji
Zawodowej”.

W obydwu przypadkach decyduje data wptywu wymaganych dokumentéw
do Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

Informacja
o wyniku
naboru

Informacja umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.bippup.powiat-legionowski.pl/ w zaktadce — rekrutacja
/2024) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu




Informacja
dotyczaca
ochrony danych
osobowych
(RODO

W ramach niniejszego naboru dane osobowe bedg przetwarzane przez
administratora danych zgodnie z art. 13 ust. 1 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO, ang.
GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1781), ktorym jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie

ul. gen. Wiadystagwa Sikorskiego 11

05-119 Legionowo.

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

Inne informacje

1. W przypadku zainteresowania niniejszym naborem, podanie danych
osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz ustawy
Kodeks pracy. Osoby biorgce udziat w naborze majg prawo wgladu do tresci
swoich danych oraz ich poprawienia. Z uprawnienia tego kandydaci moga
skorzysta¢ w siedzibie Urzedu tj. ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo. Osoby, ktérych aplikacje zostang rozpatrzone negatywnie,
proszone s3 o odbior dokumentéw w Referacie ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

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

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

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

5. W razie dodatkowych pytan zachecam do kontaktu:

Monika Borowska — Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych
i Kadr, tel.: 22/764-03-06, mborowska@puplegionowo.pl

>
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Dyrektor Urzedu




KLAUZULA INFORMACYINA

dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie informuje, Ze w ramach konkursu na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacyjnego jest
Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie z siedziba w Legionowie przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo.

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych osobowych mozliwy jest pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy
w Legionowie w Legionowie, ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 11, 05—19 Legionowo, e-mail:
dpo@puplegionowo.pl,

Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane bedg w celu przeprowadze-
nia obecnego postepowania konkursowego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w oparciu o przepisy
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,

podanie danych, ktérych zada Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie od kandydata zgodnie z przepisami
prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) jest niezbedne w celu wziecia udziatu w konkursie na wolne stanowisko
urzednicze,

podanie danych dodatkowych, takich jak list motywacyjny (o ile jego napisanie nie jest warunkiem
niezbednym sprawdzenia umiejetnoséci redagowania pism), CV, inne rodzaju dokumenty zwigzane
z przebiegiem kariery zawodowe] kandydata, z intencji kandydata jest dobrowolne i nie jest niezbedne

w celu wziecia udziatu w konkursie na wolne stanowisko urzednicze,

dokumentacja z przeprowadzonego konkursu bedzie archiwizowana zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w kazdym momencie.
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podsta-
wie zgody przed jej cofnieciem,

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
nie przystuguje Pani/Panu prawo do przeniesienia danych poniewa:i dane nie beda przetwarzane
w systemach teleinformatycznych

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na

niezgodne z prawem przetwarzania danych osobowych,
Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do profilowania,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do automatycznego podejmowania decyzji.



