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

OGLOSZENIE Nr 5/2026

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

Stanowisko: Inspektor/Inspektorka
w Dziale Ewidencji i Swiadczen

1. Wymagania niezb¢dne

1.
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Obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa Unii
Europejskiej przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Wyksztalcenie wyzsze.

Co najmniej 3-letni staz pracy.

Niekaralno$¢ za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku, w
szczegoblnosci:

o ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia,

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

o rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

o ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.
Umiejetnosé pracy z dokumentacja administracyjng oraz prowadzenia akt spraw.
Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Word i Excel).

Umiejetno$é pracy w warunkach terminowosci oraz z duza liczba prowadzonych spraw.

2. Wymagania dodatkowe:
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Wyksztalcenie na kierunkach: administracja, polityka spoteczna, prawo, ekonomia.
Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub przy realizacji zadan o
charakterze administracyjnym.

Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow.

Umiejetnosc jasnego i rzeczowego przekazywania informacji klientom urzedu.
Samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan oraz umiejetnosé pracy w zespole.
Doswiadczenie lub gotowos¢ do pracy z elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz
systemami informatycznymi wykorzystywanymi w administracji publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie dokumentacji dot. organizacji stazu w zakresie:
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e sporzgdzania decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium,

e przyjmowania i sprawdzanie list obecnosci,

e prowadzenia rejestru 0sob uprawnionych do styvpendium,

e dokonywania miesigcznych kwalifikacji celem naliczenia stypendium.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacii szkolefi w zakresie:

e sporzadzania decvzji o przvznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium,

e prowadzenia rejestru 0sob usprawnionych do stypendium,

¢ dokonvwania kwalifikacji celem naliczenia stypendium

Wylaczanie 7 ewidencji osob bezrobotnych w systemie Syriusz.

Przygotowywanie decyzji o utracie stalusu bezrobotnego, prawa do zasitku oraz

dodatku aktywizacyjnego.

Udostepnianic informacji o osobach zarejestrowanych, innym instyvtucjom

1 organizacjom (ZUS, KRUS, osrodek pomocy spoleczne), organy scigania, pracodawcy

i innych) w granicach okreslonych w przepisach z zakresu ochrony danvch osobowych.

Wykonywanie innych zadan na polecenic Dyrektora oraz bezposredniego

przeloZzonego.

Nalezyte i terminowe zalatwianie spraw w zakresie powierzonvch zadan.

Sporzadzanie informacji i analiz dla potrzeb statystyki spraw prowadzonych w Dziale

Ewidencji i Swiadczen.

Prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie | archiwizowanie akt spraw.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
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praca biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w
pomieszczeniu spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;

praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w elastyceznie
ustalanych godzinach. przy czym rozpoczecie pracy nastepuje pomiedzy 7:00 a 8:30,
a jej zakonczenic po przepracowaniu 8 godzin dziennie, zgodnic z 40-godzinna
tygodniowa norma Czasu pracy:

praca przy komputerze powyzej 50% czasu pracy oraz obsluga urzadzen biurowych:
wynagrodzenie zasadnicze: od 5 000 2t do 6 500 2zl brutto, ustalane indywidualnie z
uwzglednicniem posiadanych kwalifikacji, doéwiadczenia zawodowego oraz stazu
pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upubliczniemia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnyvch w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, w rozumieniu
przepisow o rchabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie przekraczal 6%.

6. Wymagane dokumenty i oéwiadeczenia:

1.
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-

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnorecznie,
zyciorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz dodwiadezen
zawodowych (wraz » klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu i zakresic niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany whasnorecznie),



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

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie 18 roku Zycia i kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego — opatrzone data i podpisane
wlasnorgcznie,

7. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pehni praw publicznych — opatrzone data i podpisane wiasnorecznie,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego,
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku 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 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —
opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,

10. kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk wurzedniczych, zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2024r., poz. 1135).

W

Termin skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie
do dnia 23.02.2026 r.

Miejsce skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie
papierowej w siedzibie Powiatowego Urz¢du Pracy w Otwocku, ul. Goérna 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.

Inne informacje:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, i wyraiam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzqd Pracy w Otwocku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Inspektor/Inspektorka. Powyisza zgoda zostala wyraZona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.” i podpisane wlasnorecznie,

2. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 5/2026 na stanowisko, Inspektor/Inspektorka w Dziale
Ewidencji i Swiadczen.

3. oferty ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym,

4. zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru

/yéé/



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

6. dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane
moga byé odebrane w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.
W przypadku nie odebrania dokumentow, zostana komisyjnie zniszczone.

Otwock, 09.02.2026r.




