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

1.

OGLOSZENIE Nr 6/2026

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Stanowisko: Specjalista/ Specjalistka ds. programoiw — stazysta/ stazystka,
Specjalista/ Specjalistka ds. programow
w Dziale Wsparcia Rynku Pracy

Wymagania niezbedne:

I;

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Furopejskicj lub obywatelsiwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowyeh lub preepisow prawa
wspolnotowego  przystluguje prawo do podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rreczypospolitej Polskiej:

wykszialcenic wyzsze - Specjalista/ Specjalistka ds. programéw - staZysta/
stazystka; wyksztalcenic wyzsze, w tym rok w zakresie przygotowania realizacji i
oceniania realizacji programow rynku pracy - Specjalista/ Specjalistka ds.
programow;

niekaralno$¢ za przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe:

co najmniej rok doswiadczenia w zakresie prezygotowania, realizacji 1 oceniania
realizacji programdw rynku pracy:

najomosc aktow prawnych:

Ustawa o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia wraz z aktami wykonawczymi
Ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych

Ustawa o ochronie danych osobowych

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Kodeks postepowania administracyjnego

Kodeks cywilny

Kodeks pracy

Wymagania dodatkowe:

g R e et

umiecjetnosc planowania i organizowania pracy;
umiejetnosé stosowania przepisow:

obstuga komputera (Pakiet MS Office. Internet):
obstuga urzadzen biurowych (skaner. fax, drukarka).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizacja form wsparcia linansowanych z l'unduszu Pracy oraz wspotlinansowanych
z LIS, w szezegdlnosei dotyczacyceh:

a) srodkow na podjecie dzialalnosdei gospodarczej,

b) refundacji koszlow wyposazenia lub doposarenia stanowiska pracy;
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i

obstuga refundacji i dofinansowan kosztéw wynagrodzen w ramach form pomocy
miedzy innymi prac interwencyjnych, robot publicznych:

przyjmowanie, weryfikacja i obsluga wnioskow oraz przygotowywanie dokumentacji
i uméw dla spoéldzielni socjalnych lub przedsigbiorstw spolecznych:

monitoring realizacji zawartych uméw oraz przygotowywanie zlecen platnosci;
prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym sporzadzanie zaswiadczen
i obstuga systemu SHRIMP;

wspolpraca # Bankiem Gospodarstwa Krajowego w  zakresic instrumentow
pozyczkowych;

monitorowanie wykorzystania srodkéw finansowych oraz efektywnosel realizowanych
form pomoey:

sporzadzanic wykazow zawartych umow w celu publikacji na stronie internetowej
urzedu i Starostwa oraz przekazywania ich Powiatowej Radzie Rynku Pracy;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wynikajacym z realizowanych
7adan.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

2.

Lk

praca biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwockuy,
w pomieszczeniu spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:

praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w elastycznic
ustalanych godzinach, przy czyvm rozpoczecie pracy nastepuje pomiedzy 7:00 a 8:30.
a jej zakonczenie po przepracowaniu 8 godsin dziennie, zgodnie » 40-godzinna
tygodniowa norma czasu pracy:

praca przy komputerze powyzej 30% czasu pracy oraz obshuga urzadzen biurowych:
wynagrodzenie zasadnicze: od 5 000 zt do 7 500 #1 brutto, ustalane indywidualnic z
uwzglednienicm posiadanych kwalifikacji. doswiadczenia zawodowego oraz staizu
pracy.

5. Wskainik zatrudnienia osob nicpelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych, nic przekraczal 6%.

6. Wymagane dokumenty i odwiadczenia:

1.
2.

SRS

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnorccznie:
zyeiorys — CV z opisem 1 przebiegiem pracy rawodowej oraz doswiadczen
zawodowych (wraz z klauzula #gody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu i zakresie nieszbednym w procesie
rekrutacyjnyvin na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie);

oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony 1 podpisany
wlasnor¢eznie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaleenie:

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadcezenie zawodowe;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca

kopia dokumentu potwicrdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego opatrzone data i podpisane
whasnorecenie;



8.

10.

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego.
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o nickaralnosci kandydata uzyskane
z Krajowego Rejestru Kamego — opatrzone datg i podpisane wlasnorgczme:
odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku 7 naborem, dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rckrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz1]. z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskicgo i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danvch) — opatrzone data i podpisane wlasnorgcznie;

kopie dokumentu polwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli  kandydat.
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych. zamierza skorzystac
Z uprawmnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2024r., poz. 1135).

Termin skladania dokumentiéw: dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w terminie
do dnia 09.03.2026 r.

Miejsce skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w formie
papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ul. Goma 11.
05-400 Otwock w Sckretariacie (pokdj nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres
urzgdu: Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gorna 11, 05-400 Otwock.

Inne informacje:

L

Lh
.

wymagane dokumenty aplikacyjne: list molywacyjny, szczegotlowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klavzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. | RODQ o$wiadczam, ii wyraiam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzgd Pracy w Otwocku
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Specjalista/ Specjalistka ds. programoéw — stazysta/ stazystka,
Specjalista/ Specjalistka ds. programéw. Powyisza zgoda zostala wyraiona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.” i podpisane wlasnorecznie;

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 6/2026 na stanowisko Specjalista/ Specjalistka ds.
programéw — stazysta/ stazystka, Specjalista/ Specjalistka ds. programiw w Dziale
Wsparcia Ryvnku Pracy;

oferty zlozone po terminie lub w inny sposdéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nic beda brane pod uwage w posigpowaniu rekrutacyjnym;
zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie intermetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Otwocku, ul. Goma 11, 05-400 Otwock;

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 nieodebrania dokumentdw, zostang komisyjnie zniszczone.

Otwock, 25.02.2026 r.




