POWIATOWY URZAD PRACY
UL. GORNA 11, 05-400 OTWOCK

OGLOSZENIE Nr 1/2026

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Stanowisko: Referent/ka, Inspektor/ka
w Dziale Zatrudniania Cudzoziemcow

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisébw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

2. wyksztalcenie Srednie

niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4. znajomos¢ aktéw Prawnych :
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* Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Ustawa o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ogolna znajomos¢ Ochrony Danych Osobowych

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub w obstudze klientow
instytucjonalnych,

doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta,

umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg administracyjng i aktami spraw,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
komunikatywno$¢, cierpliwos¢ i wysoka kultura osobista,

umiej¢tnos¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

odpornos¢ na stres i zdolnos¢ do pracy z duzg liczbg spraw,

znajomosc¢ jezyka obcego (np. angielskiego, rosyjskiego lub ukrainskiego) w stopniu
umozliwiajacym komunikacje z klientem.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, a w szczegdlnosci Ustawy z dnia 20 marca
2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.



2. Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na pracg sezonowa
cudzoziemca.

3. Prowadzenie postepowan w sprawach wpisu oswiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi

4. Przyjmowanie i obstuga powiadomien o podjeciu/niepodjgciu, zakoficzeniu pracy
przez cudzoziemca oraz uméw o prace na podstawie oswiadczenia wpisanego do
ewidencji oswiadczen.

5. Sporzadzanie projektow decyzji, pism, zawiadomien, wezwan, w zakresie
powierzonych zadan.

6. Wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora oraz Kierownika Dziatu.

7. Nalezyte i terminowe zalatwianie spraw w zakresie powierzonych zadan.

8. Sporzadzanie informacji i analiz dla potrzeb statystyki spraw prowadzonych w Dziale
Zatrudniania Cudzoziemcow.

9. Prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w
pomieszczeniu spelniajacym wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy;

2. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w elastycznie

ustalanych godzinach, przy czym rozpoczecie pracy nastepuje pomiedzy 7:00 a 8:30, a

jej zakonczenie po przepracowaniu 8 godzin dziennie, zgodnie z 40-godzinng

tygodniowa norma czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 50% czasu pracy oraz obstuga urzadzen biurowych;

4. wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie, w przedziale VIII-XV, zgodnie z
obowiazujacym regulaminem wynagradzania, z uwzglednieniem kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego oraz stazu pracy.
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5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, nie przekraczat 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wiasnorgcznie,

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 wlasnorecznie),

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

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego — opatrzone datg i podpisane
wlasnorecznie,
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8.

. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

pelni praw publicznych — opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 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 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
opatrzone data i podpisane wlasnor¢cznie,

10. kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat, z

wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, zamierza skorzysta z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 20 pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2024r., poz. 1135).

7. Termin skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie
do dnia 28.01.2026 r.

8. Miejsce skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie

papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ul. Gorna 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, szczegblowe CV  (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyraZam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzgd Pracy w Otwocku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko referent/ka, inspektor/ka. Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie
zgodnie 7 art. 4 pkt 11 RODO.” i podpisane wiasnorgcznie,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 1/2026 na stanowisko referent/ka, inspektor/ka w Dziale
Zatrudniania Cudzoziemcow.

oferty ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym,
zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku, ul. Goma 11, 05-400 Otwock,

dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacii nie zostaty zakwalifikowane
moga by¢ odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zostang komisyjnie zniszczone.

Otwock, 16.01.2026r.

WWiest  Leszko



