05-300 Mifisk Mazowiecki
ul. Przemystowa 4

Fel, 25 159 27 13, Tel/lax 25 758 28 54 ‘. . .
’ Mirsk Mazowiecki, 19 lutego 2024 r,

SK.2111.4.KP.2024

OGLOSZENIE nr 4/2024
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Minsku Mazowieckim
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Posrednik pracy — stazysta
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowe]j
Wymagania niezbedne:
. Wyksztatcenie wyisze,
. Staz pracy — min. 2 lata (przy czym sformutowanie ,staz pracy” oznacza wykonywanie pracy
na podstawie stosunku pracy)
. Posiadanie obywatelstwa polskiego, osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zostac zatrudniona na stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomoéé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuibie cywilnej,
) Petna zdolnosc do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
. Nieposzlakowana opinia.
. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
. Preferowane wyksztaicenie wyisze o kierunku, specjalnosci, w zakresie: pedagogika,

poradnictwo zawodowe, psychologia, socjologia.

J Znajomosc obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office, Internet).

. Znajomos¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami
wykonawczymi, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks pracy.

. Wysoka  kultura  osobista, komunikatywnos$é, odpowiedzialnos$é,  kreatywnosé,
dyspozycyjnosc, umiejetnosé pracy w zespole,

* Mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ;
1. Realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy, w tym:

» Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i osdb niezarejestrowanych
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

* Informowanie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o ich prawach i obowigzkach.

* Realizacja ofert pracy, dobdr kandydatéw do oferty pracy zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez pracodawce oraz wymaganiami realizowanych programdw, wydawanie
skierowan do pracy oraz ich rozliczanie.

» Organizacja gietd pracy oraz spotkan informacyjnych dla pracodawcdw, osdb bezrobotnych
oraz innych oséb zainteresowanych lokalnym rynkiem pracy.

2. Popularyzacja wsrod klientow informacji o ustugach rynku pracy oferowanych przez Urzad.
3. Wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie planowania i realizacji s$ciezki rozwoju
zawodowego, podnoszenia poziomu motywacji, aktywizacji o0séb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy.

4. Praca w systemie informatycznym SI SYRIUSZ.
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Warunki pracy:

. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy Przemystowej 4
w Minsku Mazowieckim,

. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia na parterze oraz na terenie zalkiadéw pracy.

. Praca z obstugg komputera: powyzej 4 godzin dziennie.

. W budynku jest winda.

. Pomieszczenia sanitarne przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

. Urzad zapewnia dostep do ttumacza migowego za pomoca systemu Migam.

. Wymiar czasu pracy: petny etat.

’ Zatrudnienie od 13 marca 2024 .

Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV),
. List motywacyjny odrecznie podpisany.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie.

. Kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci,

. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodwiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy iub

zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku trwajacego
zatrudnienia).

. Kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

. Odrecznie podpisane o$wiadczenie o:

- posiadanym ohywatelstwie,

- nieposzlakowanej opinii,

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych w procesie
rekrutacji.

. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepethosprawnosé.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Minsku Mazowieckim wskaznik zatrudnienia oséh
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz
zatrudnianiu osob niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.
Wzor oswiadczenia i kwestionariusza osoby ubiegajcej sie o zatrudnienie znajduje sie na stronie
BiP www.pupmm.bip.gov.pl

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej {zaklejonej) kopercie. Na
kopercie nalezy zamiesci¢ imig, nazwisko oraz informacje dot. ogloszenia o naborze ,Ogloszenie
o naborze nr 4/2024 z 19 lutego 2024”.

Sposdb skiadania ofert:

* osohiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sekretariacie, p. 211 (i pietro) lub
. za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowy Urzad Pracy,
ul. Przemystowa 4, 05-300 Minsk Mazowiecki
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Termin sktadania ofert: do 29 lutego 2024 r, do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu dokumentdéw do
Urzedu}.

Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci speiniajgcy wymagania formaine zostang zawiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Przedmiotem rozmowy
kwalifikacyjnej beda zagadnienia z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku,

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowym Urzedzie Pracy oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie
przediozyé:
» oryginaty (do wgladu) dokumentéw sktadanych do naboruy,
» zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Z kandydatem zatrudnionym zostanie zawarta umowa na czas okresiony lub nieokreslony.
Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie zawarta umowa
na czas okreslony nie diuzszy niz 6 m-cy, a po zdaniu egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza
z wynikiem pozytywnym ~ na czas okresiony fub nieokreslony,

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwiazku z naborem jest Powiatowy
Urzad Pracy z siedziba w Mifsku Mazowieckim przy ul. Przemysiowej 4 — reprezentowany przez
Dyrektora PUP. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru, Podanie
danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez
osobe ublegajgca sie o zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu Pracy. Podanie
pozostatych danych jest dobrowoine, ale konieczne do celdéw zwigzanych z procesem naboru.
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofnigecia
zgody na ich przetwarzanie,

Dane osobowe kandydatow speiniajgcych wymagania formalne beda przechowywane przez
okres 5 lat zgodnie z obowigzujgeymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaly odrzucone lub wplynety po terminie
moiha odebra¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mirisku Mazowieckim, ul. Przemystowa 4
w terminie 5 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone, Kandydaci, ktdrzy zostali zakwalifikowania do
kolejnego etapu rekrutacji nie mogg odebraé ztozonych ofert,

Dodatkowe informacje w sprawie naboru: Kinga Pielasa, tel, 25 759 27 13 wew. 215.

j ,KTOI\
POWIA 06 URZEDY PRACY

wi Mgk az wwykim

S

{Podpis {5yrel<tora PUPR)

Strona3z3



L




