OGLOSZENIE 17.11.2023r.

RO.110.3.2023

II.

POWIATOWY URZAD PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM
UL. T. Kosciuszki 30, 05-825 GRODZISK MAZOWIECKIM
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko Specjalista ds. programow — stazysta w dziale Rynku Pracy

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie musza spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1.

2
3

4.
5.
6.

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub  przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe w pracy minimum 2 lata.

Kandydaci ktorzy nie spelnia wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

L

2.

7.
8.
g

Znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Znajomosé przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

Znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;.

Znajomos¢ przepisOw ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
11. Skrupulatno$é, samodzielno$¢, sumiennosc.

lll.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzony jest nabor:

Organizowanie miejsc pracy w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych,
bonoéw zatrudnieniowych, bonoéw na zasiedlenie, dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktérzy ukonczyli 50 lub 60 rok zycia oraz
przy przygotowywaniu dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudnienia:
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10.
11

przyjmowanie ww. wnioskow,
analizowanie zlozonych wnioskow pod katem spelnienia kryteriow,
przygotowywanie umow,
przygotowywanie list uczestnikow,
wspolpraca z doradcami klienta przy doborze osob bezrobotnych na stanowiska
wskazane we wnioskach,
wprowadzanie ww. wnioskow i umow do systemu SYRIUSZ,
przyjecie, sprawdzenie i realizacja wnioskow o refundacj¢ poniesionych kosztow
wynagrodzen i skladek na ubezpieczenia spoleczne,
przeprowadzanie kontroli organizowanych form wsparcia,
ocena efektywnosci zatrudnienia bezrobotnych,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z ww. programow, w tym: dot. zaangazowania
srodkéw wynikajacych z zawartych umow,
staly nadzor i monitorowanie realizowanych form wsparcia.
Przygotowywanie sprawozdan z pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP.
Pomoc przy realizacji projektow finansowanych ze srodkow unijnych.
Prace pomocnicze przy realizacji zadan ze srodkow PFRON.
Informowanie osob bezrobotnych oraz pracodawcow o mozliwosciach skorzystania
z programow aktywizacji zawodowej.
Biezaca aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej PUP z zakresu
wykonywanych obowiazkow.
Prowadzenie korespondencji, dokumentacji pracy na zajmowanym stanowisku, w tym
dokumentacji elektroniczne;.
Obstuga programu eDok.
Archiwizowanie dokumentow ze stanowiska i przekazywanie do archiwum.
Biezaca wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie.
Inne zadania zlecane przez Dyrektora Urzedu. kierownika dzialu, a wynikajace z
realizacji zadan Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

i
2

3.
4.

Praca w wymiarze 1 etatu.

Praca biurowa na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem |
oprogramowaniem.

Obstuga sprzetu biurowego (urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow).
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Rozporzadzenia z
dnia 22 maja 2023 r. zmieniajagce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow  samorzagdowych i Regulaminu Wynagradzania  pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

Miejsce pracy: Powiatowy Urzqd Pracy w Grodzisku Mazowieckim, ul. T. Kosciuszki
30, 05-825 Grodzisk Mazowiecki.

Budynek jednopietrowy, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim
w miesigcu pazdzierniku 2023 r, wynosit co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

l.

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

2. Zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okreslone w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy.
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VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
X¥,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Wypelnione i podpisane oswiadczenia :

e o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktoremu na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

e 0 nickaralnosci za przestepstwo popelnione za umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e 0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

¢ 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Dodatkowe dokumenty:
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie 2z dopiskiem:

dotyczy naboru Nr RO.110.3.2023 w terminie: od 17.11.2023 r. do 30.11.2023 r. :
Osobiscie lub droga pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku
Mazowieckim ul. T. Ko$ciuszki 30, 05-825 Grodzisk Mazowieckim

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
(www.bip.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim przy ul. T. Ko$ciuszki 30 w Grodzisku
Mazowieckim.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) swiadectw pracy. dyplomow, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Informacji na temat naboru udziela Katarzyna Makowiecka tel. (22) 755-55-86 w. 211

Po zakonczeniu naboru, osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do
odbioru dokumentéw. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow beda niszczone po
uplywie 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.



XVI. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z

9.

dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje. iz:

. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Dyrektor Powiatowego Urze¢du

Pracy w Grodzisku Mazowieckim z siedziba przy ul. T. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki.

. Z inspektorem ochrony danych (IOD) mozna si¢ skontaktowac. piszac na adres

siedziby Administratora wskazany w pkt. 1 lub piszac na adres e-mail:
iod@pupgm.internetdsl.pl .

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt b i ¢ RODO w celu

prowadzonej rekrutacji.
Odbiorca danych osobowych kandydatow beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowigzkow stuzbowych.

. Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uplywie 3 miesig¢cy od daty ogloszenia

wynikow o przeprowadzonym naborze.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania.
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych, ich poprawiania, sprostowania.

usunigcia (w zakresie wskazanym przez RODO), ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowe;j.

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym
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profilowaniu.

. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji wskazanego celu.

W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator nie
uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.




