Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock
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OGLOSZENIE Nr 3/2024

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Doradca zawodowy/ Doradca zawodowy- stazysta.
wymiar etatu: 1/1

Wymagania niezb¢dne:

1

3)
4)

)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyzsze kierunek: pedagogika, psychologia, socjologia, doradztwo
zawodowe lub pokrewne

niekaralno$¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

co najmniej 1 rok stazu pracy w przypadku stanowiska Doradca zawodowy, Doradca
zawodowy- stazysta bez wymagan stazowych.

znajomos$¢ aktoéw Prawnych :

Ustawa o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ogdlna znajomos¢ Ochrony Danych Osobowych

Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych warunkach w sprawie realizacji oraz
trybu i1 sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy

e Kodeks pracy

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy;
umiejetnos¢ stosowania przepisow;

obstuga komputera (Pakiet MS Office, Internet);
obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka);
umiejetnos¢ wypowiadania si¢ w mowie i pismie

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Udzielanie porad indywidualnych osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym
zglaszajacym si¢ z wlasnej inicjatywy lub na wniosek doradcy klienta,

Informowanie i organizowanie kontaktow z osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,
Inicjowanie i organizowanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,
Opracowanie i realizacja I[PD,



5) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresach pomocy okreslonej w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6) Udzielanie porady indywidualnej na odleglos¢ — przez telefon lub z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych,

7) Udzielanie informacji zawodowe;j klientom urzedu,

8) Udzielanie pracodawcom krajowym pomocy w doborze kandydatéw do pracy lub
indywidualnym rozwoju zawodowym,

9) Udzial w organizowanych poradach grupowych i spotkaniach informacyjnych,

10) Wydawanie skierowan na badania psychologiczne do Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej lub innej instytucji celem uzyskania opinii o przydatnosci zawodowej
do pracy, zawodu lub kierunku szkolenia.

11) Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z dzialalnosci urzedu w zakresie
poradnictwa zawodowego,

12) Wspotpraca z doradcea klienta (posrednikiem pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego,
specjalista ds. programéw) 1 innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywanych zadan,

13) Realizowanie zadan w zakresie posrednictwo pracy i1 poradnictwa zawodowego
okreslonego w przepisach wykonawczych,

14) Przetwarzanie informacji o osobach i poszukujacych pracy.

15) Nalezyte i terminowe zalatwianie spraw w zakresie realizacji zadan.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w
pomieszczeniu 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 obsluga komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen
biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W lutym 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnorgcznie,

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

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

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego — opatrzone data i1 podpisane
wiasnorecznie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych — opatrzone data i podpisane wlasnorgcznie,



7.

8) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane wiasnorgcznie,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych
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 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
opatrzone data i podpisane wiasnorecznie,

10) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2022r., poz. 530).

Termin skladania dokumentéw: do dnia 02.04.2024r. do godz. 15°° decyduje data

wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

9.

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

Inne informacje:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO osSwiadczam, i wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzgd Pracy w Otwocku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Doradca zawodowy / Doradca zawodowy- staiysta. Powyisza zgoda
zostala wyraiona dobrowolnie zgodnie 7z art. 4 pkt 11 RODO.” 1 podpisane
wiasnorecznie,

2) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 3/2024 na stanowisko Doradca zawodowy / Doradca
zawodowy- stazysta.

3) zgloszenia kandydatoéw zlozone po terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym,

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

5) informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku,
ul. Gérna 11, 05-400 Otwock,

6) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
moga by¢ odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zostana komisyjnie zniszczone.

Otwock, 20.03.2024r. OYREKTOR
‘wialowego Urzedu Pracy

W
C n-Rzewuska




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.1)
— dalej RODO informuje, iz:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedziba w
Otwocku przy ul. Gérnej 11 — reprezentowany przez Dyrektora PUP,

kontakt mailowy z inspektorem ochrony danych osobowych: iodo@pup.powiat-
otwocki.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko Doradca Zawodowy/ Doradca Zawodowy- stazysta , na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j,

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane — do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
na stanowisko Doradca Zawodowy/Doradca Zawodowy- stazysta w komorce
organizacyjnej - Stanowisko ds. kadr,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres
mailowy iodo@pup.powiat-otwocki.pl ,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO,

podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Doradca Zawodowy/
Doradca Zawodowy- stazysta.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.

drzedu Pracy
,/‘/},/ 2

-Rzewuska



