Garwolin, dnia 6 listopada 2023r.

0OA.1101.1.2023

OGLOSZENIE NR 1/2023
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Posrednik Pracy - stazysta
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26.

Liczba etatow 1, wymiar etatu 1/1
Pierwsza umowa na czas okreslony
od dnia 1 grudnia 2023 r. do dnia 31 marca 2024 r.

1. Wymagania niezbedne.

wyksztalcenie wyzsze - kierunek studiow: psychologia, socjologia,
administracja,

co najmniej 6 - miesieczny staz pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, ’

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy,

znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera (pakiet MS Office).

2. Wymagania dodatkowe.

znajomo$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2019, poz. 1781),

znajomos$¢é obshugi podsystemu elektronicznego obiegu dokumentow
PSZ.eDOK, systemu obstugi bezrobotnych Syriusz,

znajomo$¢ rynku pracy i jego specyficzne cechy (w kraju, wojewodztwie
mazowieckim i powiecie garwolinskim)

doswiadczenie zawodowe z zakresu posrednictwa pracy,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

komunikatywno$¢,

zdolnosci negocjacyjne,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisoOw prawa i redagowania pism
urzedowych,

odpornos$é na stres,

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialno$é, doktadnosé, rzetelnosé, wnikliwos¢

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Prowadzenie uslug posrednictwa pracy, a w szczegélnosci:

a) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia,

b) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,



c) Pozyskiwanie ofert pracy,

d) Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcoéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy z uwzglednieniem zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

e) Przyjecie zgloszonej przez pracodawce krajowej oferty pracy,

f) Zakladanie i prowadzenie karty pracodawcy krajowego,

g) Upowszechnianiu ofert pracy poprzez:

- podanie do wiadomodci publicznej na tablicy ofert pracy w siedzibie powiatowego urzedu
pracy;

- zamieszczenie w internetowej bazie ofert pracy,

- przekazanie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systeméw, teleinformatycznych do
wskazanych w zgloszeniu krajowej oferty pracy powiatowych wrzedéw pracy, w celu
upowszechnienia w ich siedzibach,

- inne formy przekazu, jezeli powiatowy urzad pracy posiada takie mozliwosci.

2. Prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych oraz karty pracodawcéw w postaci
elektroniczne;.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy.

4. Wydawanie skierowan do pracodawcy.

5. Organizowanie gietd pracy, prowadzenie dokumentacji z jej organizacji,

6. Organizowanie targéw pracy z mozliwoscig kierowania osoby zarejestrowanej do udzialu
w targach organizowanych przez ten urzad lub wojewodzki urzad pracy oraz prowadzenie
dokumentacji z przebiegu targow pracy.

7. Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

8. Wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

9. Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

10. Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.

11. Opracowywanie informacji statystycznych i analiz rynku pracy,

12. Opracowywanie indywidualnych planéw dziatan dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.
13. Wspdlpraca i realizacja programéw w przypadku zwolnien monitorowanych.

14. Prowadzenie ustug posrednictwa pracy zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ushug rynku pracy
(Dz. U. 2014r., poz. 667 z pdz. zm.) oraz z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z2023r., poz. 735 z p6zn. zm.)

4. Wymagane dokumenty:

e 7zyciorys wraz z listem motywacyjnym,

e deklaracja kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1)¥,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie),

e kserokopic dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

e o$wiadczenie kandydata potwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, ’

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,



e o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ogolnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku,

e oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie
spetniajgcg wymagan formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej
nie odebrania w terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajacej wymagania formalne oferty
wraz z kserokopiami dokumentow, nie odebranej przeze mnie W terminie 1
miesigca od zakonczenia procedury naboru”.

5. Termin i sposéb skladania ofert.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, w sekretariacie pok. 109 (I pigtro) lub za posrednictwem
poczty w zamknietych kopertach na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul.
Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin w terminic od dnia 6 listopada 2023 r. do dnia 20
listopada 2023 r. do godz. 16-tej. (decyduje data wpltywu do urzedu) z dopiskiem ,,Oferta
pracy Nr 1/2023”.
Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie i w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwagge w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
o podpisie elektronicznym, Dz. U. 2001, Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.)

6. Inne informacje:

e Lista kandydatow z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktorzy
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie
upowszechniona ~w  Biuletynie  Informacji  Publicznej na  stronie
www.pup.garwolin.ibip.pl oraz na tablicy ogloszen.

o Kandydaci, ktérzy spelniy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze, zostang powiadomieni pisemnie badZz telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

e Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.pup.garwolin.ibip.pl. oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.

e Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepemosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Garwolinie przekracza 6%,

e Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

*Kwestionariusz osobowy mozna otrzyma¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8% — 16%
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Garwolinie, w pokoju Nr 112 lub pobra¢ ze strony
www.pup.garwolin.ibip.pl.
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Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. IMIE ([ IMIONA) NAZWISKO: ettt snassins s b st s se s eeanss s bbb bnns
2. DATAURODZENIA: it s e b st st sb st e s s s s ens e

3. DANE KONTAKTOWE WSKAZANE PRZEZ OSOBE:

4. WYKSZTALCENIE: ...ttt et e sre et b s b st s eb s sa san s sro e st e sas s b as sabbabaes
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, stopien zawodowy, tytut naukowy)

5. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA:

(wskazaé kolejne okresy zatrudnienia i wpisa¢ zajmowane stanowiska pracy)

6. DODATKOWE UMIEJETNOSCI, UPRAWNIENIA, ZAINTERESOWANIA:

{ np. stopien znajomosci jezykdw, prawo jazdy, obstuga komputera)

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 s3 zgodne z dowodem oscbistym fub innym dokumentem
potwierdzajgcym tozsamosc.

(data, miejscowosé) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dni 27 kwietnia 2016 r.
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych nie objetych przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( tj. telefon kontaktowy, adres e-mail}.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i 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 zwanym w dalszej czesci RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka
26, 08-400 Garwolin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — JODO@pup.garwolin.pl, tel. 025 685 25 00.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji:

e dane zawarte w kwestionariusz osobowym osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. c ogblnego rozporzadzenia RODO na podstawie Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

e dane osobowe inne niz te zawarte w kwestionariuszu na podstawie zgody z art. 6 ust. 1 {it. a ogdinego
rozporzadzenia RODO.

o dane wrazliwe zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do zakoriczenia rekrutacji i zostang usuniete najpdiniej
w ciggu 3 miesiecy.

5. Odbiorcy Pani/Pana danych oscbowych bedzie wytacznie podmiot uprawniony do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa. W przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu w wyniku
przeprowadzonego naboru, imie i nazwisko zostanie opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie w przypadku jesli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osocbowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
9. Podanie danych osobowych w kwestionariuszu jest obowigzkowe i wynika z przepisu prawa, a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne ale utatwi kontakt z kandydatem i sprawne przeprowadzenie rekrutacji.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

(data i podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



