Jowlatowy Urzad Praey
dia Powiatu Warszawskiego Zachodniego

I Poznaniska 1314, 05-850 Ozaréw Mazowlecki Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
tel. 22 725-42-91; 22 731-90-04  dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego ogtasza
et i 12 z dniem 11 marca 2021 r.
NIP 118-15-17-485 (12)

nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 131A w Ozarowie Mazowieckim

Nazwa stanowiska: Posrednik pracy — Doradca klienta indywidualnego.

Liczba etatow: 2

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego, ul. Poznanska 131A, 05-850 Ozaréw Mazowiecki.

Praca administracyjno-biurowa, przy uzyciu monitora ekranowego powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy oraz urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2019 r.
byt nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP i znajomo$¢
jezyka polskiego potwierdzona jest odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

4) Woyksztatcenie wyzsze.

5) Biegta obstuga komputera, znajomo$¢ MS Office, aw szczegolnosci Word i Excel.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.).

2) Znajomosc lokalnego rynku pracy.

3) Znajomo$é systemu Syriusz®.

4) Doswiadczenie w pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.
5) Komunikatywno$¢.

6) Umiejetnoé¢ pracy w zespole oraz radzenia sobie ze stresem.
7) Rzetelnos¢ i samodzielno$é.

8) Dyspozycyjnosé.

9) Kultura pracy i kultura osobista.
10) Doktadno$¢ i obowigzkowo$¢.
11) Zyczliwo$é.

Warunki pracy: praca w srodowisku biurowym, w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: siedziba Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego miesci sie gtéwnie na parterze budynku.
Budynek jest przystosowany do uzytkowania przez osoby niepetnosprawne.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Petnienie funkcji Doradcy klienta indywidualnego, {j.:

1) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych zadan PUP, praw i obowigzkéw
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz udostepnianie interesantom informacji w formie
ulotek, biuletynéw i innych materiatéw informacyjnych,

3) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

4) obstuga formalna os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, prowadzenie spraw
zwigzanych z potwierdzaniem gotowosci do podjecia zatrudnienia, powiadamianiem
o podjeciu zatrudnienia lub innych okolicznosci powodujgcych utrate statusu,

5) ustalanie potrzeb klienta, nawigzanie kontaktu, pozyskanie informacji o jego sytuaciji
zawodowej, analiza potrzeb zgtoszonych przez klienta, analiza sytuacji na rynku pracy
z uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci klienta;

6) informowanie o formach pomocy;

7) przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,

8) aktualizacja danych dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,

9) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, pism
i in. w zakresie realizowanych zadan;

10) formalna i merytoryczna weryfikacja wnioskow o przyznanie dodatku aktywizacyjnego.

4. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum Vitae i list motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy.

3) Kopie dokumentoéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz wymagane uprawnienia.

4) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy oraz inne dokumenty
i zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5) Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

6) Pisemne os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7) Pisemne oswiadczenie dotyczgce zniszczenie zlozonej oferty (wraz z kserokopiami
dokumentéw).

Kwestionariusz  osobowy oraz oSwiadczenia sga dostepne na  stronie
http://pup.blonie.ibip.pl.

W przypadku aplikowania na stanowisko Posrednika pracy, przez osoby niepetnosprawne,
ktore zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w przypadku, gdy znajda sie w gronie 5
najlepszych kandydatéw, nalezy =ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ do dnia 23 marca 2021 r. godz. 15.30
w zamknietej kopercie, osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego w Ozarowie Mazowieckim, ul. Poznanska 131A, pok. 128 (parter)
lub przesta¢ pocztg na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznariska 131A, 05-850 Ozarow Mazowiecki

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru z 11 marca 2021 r. na stanowisko Posrednika pracy
(Doradcy klienta indywidualnego)
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego”.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dostarczenia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Aplikacje, ktére wptyng do PUP po uptynieciu
wyzej okreélonego terminu, nie beda rozpatrywane. Aplikacje przystane pocztg elektroniczng
réwniez nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetniajg wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzone umiejgtnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia dalszych
etap6w naboru. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda
informowane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 zwanego dalej RODO)
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznaniska 131 A, 05-850 Ozarow Mazowiecki reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.
Z administratorem danych mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres mailowy wabl@praca.gov.pl, telefonicznie pod
numerem 22 725-42-91 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Arkadiusza Zielinskiego, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowaé poprzez email jiod@pupblonie.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony
danych mozna sie kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b i c, art. 9 ust. 2 pkt b 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 (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych - Dz. Urz. UE L Nr 119 s. 1), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019 r., poz. 1282 ze zm.). Pozostale dane bedg przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze by¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w czasie niezbednym do ich przetwarzania zgodnie z obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjng Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego oraz Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych uprawnien nalezy: przesta¢ stosowne pismo na adres: Powiatowy Urzad Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego ul. Poznariska 131A, 05-085 Ozaréw Mazowiecki lub skorzystaé
z platformy e-PUAP.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym obecnie jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy (Dz. U. 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282 ze zm.) jest niezbedne. Aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym
lub skorzysta¢é =z pierwszenstwa w zatrudnieniu o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych w =zakresie podania danych okreSlonych w art. 13 ust. 2b ustawy
o pracownikach samorzadowych. Podanie przez Paristwa danych jest dobrowolne.



