teh, 237453393, 7

Ostrow Mazowiecka, dnia 11.07.2025 1.

| -IP_owiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka
tel. (29) 7453393, 7452151

oglasza nabdr na 2 wolne stanowiska urzednicze:
DORADCA DO SPRAW ZATRUDNIENIA

Kandydaci, kiérzy spelnig wymagania formalne (ocena na podstawie ztozonych dokumeniéw)
zostang poddani ocenie koricowej, 1j. testowi kwalifikacyjnemu w celu sprawdzenia wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy, a nastepnie rozmowie kwalifikacyjnej, w
celu weryfikacji informacji zawartych w dokumentach, oceny predyspozycji i umiejetnosci
kandydata na stanowisko pracy.

L. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)
a)

b)

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy minimum 12 miesiecy,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

bardzo dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera: Microsoft Office — Word
1 Excel, obstugi poczty elektronicznej oraz urzgdzen biurowych (fax, xero),
znajomosc przepisOw prawa:

znajomos¢ 1 umiej¢tnos$é stosowania przepisow ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620) oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.) wraz z rozporzagdzeniami
wykonawczymi do w/w ustaw,

znajomos$¢ 1 umiejetnosé¢ stosowania ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 572) — w szczegdlnosci w
zakresie dotyczgcym zasad ogélnych, wlasciwosei organéw, doreczania, wezwania,

terminéw, decyzji, postanowien,



II. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢,

2) obowigzkowos¢, starannos¢, odpowiedzialnose,

3) wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i rozméw z klientami,

6) znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

7) otwartos¢ na dalsze zdobywanie wiedzy 1 ksztalcenie,

8) preferowane wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscig lub kierunkiem doradztwo
zawodowe, psychologia, administracja,

9) preferowany minimum 12 miesigczny staz pracy w publicznych stuzbach

zatrudnienia.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja posrednictwa pracy na podstawie przepisow ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620),

2) realizacja ustugi posrednictwa pracy dla osob niepelnosprawnych na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.),

3) wykonywanie nast¢gpujacych zadan w ramach realizacji ustugi posrednictwa pracy:

a) stala wspolpraca z pracodawcami w zakresie $wiadczenia pomocy okreslonej w
ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia obejmujaca m.in. pozyskiwanie do
wspolpracy pracodawcow, w szezegdlnosci w zakresie zglaszania ofert pracy do
bazy ofert pracy, przeprowadzanie rozmowy z pracodawcami w celu ustalenia ich
oczekiwan w zakresie form pomocy, udzielanie pracodawcom pomocy okreslonej
w ustawie, w szczegdlnosci w zakresie posrednictwa pracy oraz ulatwianie
dostepu do innych form pomocy, utrzymywanie statlego kontaktu z pracodawcami,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, sporzadzanie
harmonogramu kontaktow z pracodawcami, prowadzenie i aktualizowanie
elektronicznego rejestru pracodawcow 1 kart pracodawcdw, podejmowanie
dziatan wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia w zakresie
postepowania przy przyjmowaniu, upowszechnianiu i realizacji ofert pracy,
sporzgdzanie pisemnego uzasadnienia odmowy publikacji oferty pracy w ePracy,
udostepnianie ofert pracy do zapoznania si¢ rzez osoby zarejestrowane lub osoby

niczarcjestrowane w tym bierne zawodowo, organizowanic i dokumentowanie



b)

gield pracy i targow pracy, wydawanie skierowan do odbywania stazu i form
pomocy oraz informowanie skierowanych o przystugujacych im prawach i
obowiazkach, a takze warunkach okreslonych w zgloszeniu wolnego miejsca
pracy,

realizacja podrednictwa pracy w ramach sieci EURES obejmujgca m.in.
przyjmowanic z wojewddzkiego urzedu pracy zagranicznych ofert pracy
przekazywanych w jezyku polskim, z logo sieci EURES oraz ich
upowszechnianie na tablicy ofert pracy EURES, biezagce aktualizowanie tablicy
ofert pracy EURES oraz tablicy ogloszen zawierajgce] informacje dotyczace
prowadzenia posrednictwa pracy EURES, informowanie 0séb zarejestrowanych
i o0s6b niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo o mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy, wspdlpraca z wlasciwym terytorialnie
wojewodzkim urzedem pracy przy realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
posrednictwa pracy EURES, przekazywanie ofert pracy dla obywateli EOG do
wojewodzkiego urzedu pracy w przypadku koniecznosci dodatkowego
upowszechnienia takich ofert w panstwach EOG wybranych przez pracodawcow
krajowych,

stata wspoélpraca z bezrobotnymi 1 poszukujgcymi pracy oraz osobami
niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo w zakresie $wiadczenia pomocy
okreslonej w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia obejmujgca m.in.
przygotowanic 1 nadzor nad realizacja indywidualnych plandéw dziatania dla osob
zarcjestrowanych, podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi 1
poszukujgeymi pracy, Swiadczenie bezrobotnym i1 poszukujgcym pracy pomocy w
zakresie posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy, w
tym informowanie o mozliwoéci skorzystania z pomocy w ramach poradnictwa
zawodowego, przeprowadzanie rozmowy z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy
w celu ustalenia jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub
powrotu na rynek pracy, przekazywanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub
osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji o
ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych
ogélnodostepnych bazach, inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy lub o0sob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo, 1 pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub targow pracy,
dokonywanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego

pracy, bedacych osobami do 30 roku zycia, informowanie bezrobotnych i



IV.

poszukujgcych pracy o przystugujgeych im prawach i obowigzkach, wydawanie
skierowan do odbywania stazu 1 form pomocy,

d) sporzadzanie sprawozdan,

¢) dokumentowanie =zalatwianych spraw w wersji papierowej i W systemie
teleinformatycznym Syriusz Std.,

f) udzielanie informacji i wyjasnien klientom Urzedu w zakresie posrednictwa
pracy,

4) wspotpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym,

b) w Dziale Ewidencji i Swiadczen,

¢) w Dziale Rynku Pracy:

- w Referacie Projektéw 1 Wspierania Zatrudnienia,

- w Referacie Aktywnosci Zawodowej i Ksztatcenia Ustawicznego,

d) w Dziale Finansowo — Ksiggowym,

w zakresie realizacji zadan wynikajacych z czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy,

5) branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i1 wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespolach, ktdre powstaly na
podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich skiad,

6) wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
szczegotowych okreslonych od Nr 1-5, zwiazanych z organizacja, realizacjg i
rozliczaniem programéw objetych finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej

oraz innych zrédet.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-ciu miesiecy z
wynagrodzeniem zasadniczym zgodnym z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcym zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 3/2025 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckie]
z dnia 25 czerwca 2025 r. w wysoko$ci nie mniejszej niz 4.666,00 zt brutto.

Zatrudnienie dotyczy $wiadczenia pracy administracyjno - biurowe] w godzinach 8:00-
16:00 w pelnym wymiarze, tj. 8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo, w tym przed

monitorem ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.



VL

Miejsce wykonywania pracy to Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, dziat
Rynku Pracy, Referat Aktywnosci Zawodowej 1 Ksztalcenia Ustawicznego, ul. 3 Maja
55, 07-300 Ostrow Mazowiecka.

Informacia dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

Oryginaty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys —curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe (wzor stanowi zalgeznik nr 1 do
ogtoszenia),

4) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych (wzér stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia),

5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
do celow rekrutacji (wzor stanowi zalgeznik nr 3 do ogloszenia),

6) oéwiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie (wzdr stanowi
zalgcznik nr 4 do ogloszenia).

Kopie potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem

(oryginaly kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej):

7) dowodu osobistego,

8) dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

9) $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci, uprawnienia,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie niezbgdnych wymagan.

Na zadanie Komicji rekrutacyjnej kandydaci moga zosta¢ zobowiagzani do dostarczenia

oryginatéw dokumentow wskazanych w czesei VI pkt lit. 7-9.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone

klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb



VIL.

IX.

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)”.

Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

VIIL

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 25.07.2025 r. do godz.

16:00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja

55 osobiscie lub za posrednictwem poczty. Za date zlozenia dokumentéw uwaza sie

date ich wplywu do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w  Ostrowi

Mazowieckiej — pokdj nr 13.

Dokumenty powinny by¢ uwlozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt)
zgodnie z wykazem okreslonym w pkt VI niniejszego ogloszenia. Ponadto teczka
(skoroszyt) zawierajgca dokumenty lub koperta - w przypadku wyslania
dokumentdw pocztg - powinna wskazywaé imi¢ i nazwisko kandydata oraz posiadac
odpowiednie oznaczenie tj. ,Dotyczy naboru na stanowisko doradca do spraw
zatrudnienia w terminie do dnia 25.07.2025 r. do godz. 16:00”.

Po uplywie wyznaczonego terminu dokumenty nie sa przyjmowane, a dokumenty,
ktore wplyna poczta do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacie:

Osoby spelniajagce  wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publiczne] (pup.ostrow.mazowiccka.sisco.info) oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje, dotyczgce ogloszenia mozna uzyskaé¢ pod numerem
telefonu. (29) 745 21 51; 745 33 93.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty osob, ktére spelnity wymagania
formalne 1 zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane w
urzedzie, za$ dokumenty pozostalych osob bedg odsylane lub moga by¢ odebrane

osobiscie przez zainteresowanych.

Klauzula informacyjna RODO:

1) Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)

informujemy, 7e:



b)

d)

administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej, adres: ul. 3 Maja 55, 07-300
Ostrow Mazowiecka;

administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej: pupom@post.pl;

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu przeprowadzenia rekrutacii.
Dane osobowe pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy;

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na
podstawie przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotdéw, z ktérymi administrator
zawarl umowe powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na
rzecz administratora (np. kancelaria prawnag, dostawcg oprogramowania,
zewnetrznym audytorem);

administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j;

maja Panstwo prawo uzyska¢ kopig¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

2) Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

a)

b)

d)

Panstwa dane osobowe begda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw
prawa, t]. z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

przystuguje Padstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia
udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o

Panstwa dane osobowe.

Barhara Crabowska



