Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 1/2021

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

Stanowisko: Posrednik pracy- stazysta / Posrednik pracy
Dzial : Centrum Aktywizacji Zawodowej
wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérvm na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjgeia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

2) wyksztalcenie wyzsze

3) niekaralnos¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

4) peina zdolnod¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu:

* ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.,

* kodeksu postgpowania administracyjnego,

® prawa pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wydawania zezwolenia
na prace cudzoziemeca oraz wpisu oéwiadezenia o powierzeniu  wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oéwiadczen

7} biegla obstuga komputera (Pakiet MS Office, Internet);

8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka);

2. Wymagania dodatkowe:

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

2) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy;

3) umigjetnos¢ analitycznego myélenia i wyciagania wnioskow:

4) odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé i sumiennoéé w wykonywanych obowiazkach :

3) nastawienie na realizacj¢ wyznaczonych zadan;

6) znajomosc¢ pracy z klientem 1 znajomosé lokalnego rynku pracy beda dodatkowymi atutami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w celu pozyskania oferty pracy lub przyjecia zghoszenia
oferty pracy
2) rejestracja i upowszechnianie ofert pracy
3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych
4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta pracy
3) udzielanie pracodawcom informacji o ustugach i instrumentach realizowanych przez urzad pracy
6) sporzadzanie i wydawanie informacji Starosty o braku mozliwosci zaspokajania potrzeb
kadrowych na lokalnym rynku podmiotu, w zwiazku z ubieganiem sie o wydanie zezwolenia na
pracg cudzoziemca
7) orgamzowanie gield i targdw pracy
8) weryfikacja formalna i rejestracja oswiadezen podmiotu o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi oraz wydawanie zaswiadezen o ich wpisie ;
9) realizowanie zadan zwigzanych z wydaniem zezwolenia na prace sezonows
10) monitoring zatrudnienia cudzoziemca przez podmiot w ramach wydanego zezwolenia na prace sezonowa
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4. Warunki pracy na danym stanowisku:
I) praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku., w pomieszezeniu
biurowym spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:
2) praca jednozmianowa, czas pracy 8.00-16.00 zgodny z 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
3) praca z obstugg komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen biurowych.

EJI

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, przekracza 6%

6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnorecznie,

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

3) oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony i podpisany wiasnorecznie.

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wykszialcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemea kopia dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomodé jezyka
polskiego — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

7) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosei prawnych i korzystaniuz pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy sig wobec kandydata postepowanie karne — opatrzone data | podpisane
wlasnorecznie,

8) oswiadczenie o niekaralnodci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadezenia zawierajacego informacje
0 niekaralnodci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Kamego — opatrzone datg 1 podpisane
wlasnorgcznie,

9) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych, zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniemn
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6h
fizycznych w zwiazku 7z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephrwu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — opatrzone
data i podpisane wlasnorecznie,

10) kopig dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk wzedniczych, zamierza skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r., poz. 1282).

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 21.05.2021r.do godz. 15.00. decyduje data wplywu do
Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Do urny znajdujacej si¢ przed budvnkiem Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400 Otwock, lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy
w Otwocku, ul. Goma 11, 05-400 Otwock.

9. Inne informacje:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szezegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: . Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, ii wyraiam zgode na przetwarzanie przez administratora, kiorym jest Powiatowy Urzad
Pracy w Otwocku moich danych osobowych w celu prieprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Posrednik pracy- staiysta / Posrednik pracy. Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie
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3)

4)

6)

Ogloszenie o naborze Nr 1/2021 na stanowisko Posrednik pracy-stazysta / Posrednik pracy
zgloszenia kandydatow zlozone po terminie w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym,

zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletvnu Informacji Publiczne;
oraz  na tablicy informacyjnej w  Powiatowym  Urzedzie Pracy w  Otwocku,
ul. Gérna 11, 05-400 Otwock,

dokumenty aplikacyjne 0sdb, ktdre w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane moga by¢é odebrane
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania
dokumentow, zostang komisyjnie zniszczone.

Otwock 11.05.2021r.

 DYREKTOR
Fowiatowegg rzedu Pracy
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