Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

OGEOSZENIE Nr 4/2019

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Stanowiskoe: Specjalista ds. programow-stazysta
wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych paristw, kidrym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspllnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
wyksztalcenie wyzsze,
nickaralnos¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
pelna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;
co najmniej dwuletni staz pracy;
znajomos¢ obowiazujgcych przepisow prawnych z zakresu:
* ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
* kodeksu postepowania administracyjnego,
® prawa pracy,
* ustawy o pracownikach samorzadowych,
* ustawy o ochronie danych osobowych
znajomosc zasad realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;
biegia obstuga komputera (Pakiet MS Office, Internet);

10) umiejgtnodc obshugi urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka);

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

co najmniej 1-no roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

umicjgtnosé planowania i organizowania pracy;

umiejgtnosc stosowania przepiséw;

predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é radzenia sobie ze stresem, umiejetnosé pracy w zespole,
samokontrola nad wlasnymi emocjami, kreatywnoéé, operatywnos¢, wysoka kultura osobista,
komunikatywnodé,  umicjgtnos¢  nawigzywania  kontaktow, zyczliwo$¢ 1 bezstronnosé,
odpowiedzialnod¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé, gotowosé do stalego samodoskonalenia, umiejetnosé
pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
)

Przygotowania i realizacja projektéw ze $rodkéw UE i Funduszu Pracy.

Obstuga komputerowych baz danych w zakresie programéw rynku pracy.

Przygotowanie korespondenciji w zakresic przydzielonych kompetencji.

Sporzadzanie sprawozdawczodci biezacej.

Wspolpraca z innymi komérkami w zakresie niezbednym na ww. stanowisku.

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Prowadzenie monitoringu osigganych efektéw — monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu
projektu.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1

2)
3)

praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku, w pomieszczeniu
biurowym speliajacym wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy;

praca jednozmianowa, czas pracy 8.00-16.00 zgodny z 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
praca z obsfugg kompulera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obshuga urzadzen biurowych.



5. Wskaznik zatrudnienia oséh niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku, w rozumienin przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony dalg i podpisany whasnorecznie,

2) zyciorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doéwiadczen zawodowych (wraz »
klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu
1 zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),

3) oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony i podpisany wlasnorecznie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) ofwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu
potwierdzajacego ukoriczenie 18 roku zycia 1 kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka
polskiego — opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniuz pehi praw
publicznych oraz ze nie toczy sig wobec kandydata postepowanie karne — opatrzone daty i podpisane
wilasnorecznie,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajgeego informacije
0 nickaralnogci kandydata uzyskane z. Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone datg i podpisanc
wiasnorecznie,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) — opatrzone datg i podpisane Wwlasnorecznie,

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r., poz. 1282).

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 22.11.2019r do godz. 12% decyduje data wplywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

8. Miejsce skladania dokumentéw: osobifcie w siedzibie Powiatowepo Urzedu Pracy w Otwockuy,
ul. Gérna 11, 05-400 Otwock, w Sekretariacie (pokéj Nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400 Otwock.

9. Inne informacje:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegbtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art, 7 ust. | RODO
oSwiadczam, i; wyrazam zgode na preetwarzanie przez administratora, ktérym Jjest Powiatowy Urzqd
Pracy w Otwocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacjii na
stanowisko Specjalisty ds. programow - staiysty. Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO," podpisane wlasnorecznie,

2) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Ogloszenie o naborze Nr 4/2019 na stanowisko Specjalista ds, programéw-stazysta.

3) zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w poslgpowaniu rekrutacyjnym,

4) zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru,

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powialowym Urzedzie Pracy w Otwockuy,
ul. Géma 11, 05-400 Otwock,



6) dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie
odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia inform
dokumentdw, zostang komisyjnie zniszezone.

rekrutacji nic zostaly zakwalifikowane moga byé
acji o wynikach naboru, W przypadku nie odebrania

Otwock, 13.11.2019r, DYREKTOR
F-"'.nwtat Urzedu Pracy
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