Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie Wyszkow, dn. 18.09.2020r.
ul. Tadeusza Kosciuszki 15
07-200 Wyszkoéw

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urze¢du Pracy w WyszKkowie

dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 )

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor

— 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem ust. 2,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
co najmniej 4 lata stazu pracy (przy czym sformulowanie , stazu pracy” oznacza
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy)
1.5. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
1.6. nieposzlakowana opinia,
1.7. znajomos¢:
1.7.1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi,
1.7.2. ustawy o ochronie danych osobowych,
1.7.3. ustawy o pracownikach samorzagdowych,
1.7.4. ustawy kodeks cywilny,
1.7.5. ustawy kodeks pracy,
1.7.6. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
1.7.7. ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
1.7.8. przepisow dotyczacych tajemnicy ustawowo chronione;j.
1.7.9. aktéw wykonawczych do ww. przepisow.
1.8. ogdlna wiedza o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz zadaniach realizowanych przez
PUP,
1.9. znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word).
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2. Zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 wstawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ):

2.1. na w/w stanowisko, poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

2.2. osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):
3.1. doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,




3.2,
3.3
3.4.
3.5.

doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

doswiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem postgpowan administracyjnych,
umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy z klientem,

odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego, w tym dokumentéw niezbgdnych do ustalania uprawnien do $wiadczen
przewidzianych w ustawie.

Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy i weryfikacja dokumentow.
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu ustug PUP oraz
podstawowych praw i obowigzkéw o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Zglaszanie 1 wylaczanie z ubezpieczenia bezrobotnych i czlonkoéw ich rodzin.
Wprowadzanie danych do bazy informatycznej urzedu .

Wydawanie, przyjmowanie 1 realizacja wnioskéw dotyczacych przyznawania
stypendium dla os6b bezrobotnych z tytulu podjecia dalszej nauki w szkole
ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiow niestacjonarnych.

Przygotowanie, sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym list wyplat
$wiadczen dla bezrobotnych.

Przygotowywanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie

lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszy
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, innych nienaleznie

pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wznowienia postgpowania
administracyjnego.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw zarejestrowanych osob.
Wspétdzialanie z innymi Komoérkami Organizacyjnymi w zakresie:

a) posrednictwa pracy,

b) przekazywania akt do archiwum (przygotowywanie kompletnej dokumentacji).
Przygotowanie korespondencji, w tym:

a) odpowiedzi na pisma wplywajace,

b) dokumentow do ZUS w sprawie naliczenia kapitalu poczatkowego, rent, emerytur
Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen na podstawie pisemnego
upowaznienia Starosty Powiatu Wyszkowskiego.

Dokonywanie wylaczen z ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Realizowanie zadan wynikajgcych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego, w tym realizowanie decyzji w sprawach swiadczen z tytulu bezrobocia.
Ochrona danych osobowych o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
pracodawcow.

Terminowe, wlasciwe 1 rzetelne pod wzgledem merytorycznym sporzadzanie
dokumentoéw w zakresie wykonywania powierzonych zadan.

Dbato$¢ o powierzone mienie przypisane do stanowiska pracy oraz jego prawidlowa
ochrona.

Do zakresu obowigzkdw nalezy znajomo$¢ i przestrzeganie:

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawcezymi,



b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy kodeks cywilny,

e) ustawy kodeks pracy,

f) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

g) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

h) ustawy o finansach publicznych,

i) Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie, Instrukceji oraz

Zarzadzen Dyrektora PUP,

j) przepisow dotyczacych tajemnicy ustawowo chronione;.

Warunki pracy na stanowisku:

3.1.
3.2
5:3.
5.4.

5.5.
5.6.
S,
5.8.

praca administracyjno — biurowa zwigzana z obstugg klienta,

praca na pietrze w budynku Urzedu: ul Tadeusza Kosciuszki 15, 07-200 Wyszkow,
czesciowo praca moze by¢ wykonywana poza siedzibg pracodawcy,

czas pracy zgodny z 8-godzinng normg dobowa i przecigtng 40-godzinng tygodniowa
norma czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15:30,

wyjazdy stuzbowe,

codzienny kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Urzedu,

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub czynniki ucigzliwe i inne
wynikajgce ze sposobu wykonywania pracy: praca z monitorem ekranowym powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy, obcigzenia psychiczne wywolane
odpowiedzialnoscia, tempem pracy, kontaktem z pracownikami i klientami.

Wymagane dokumenty:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

0.7,

6.8.

6.9.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

wobec kandydatow ktoérzy nie sa obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii

Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do

podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie internetowej http:/bip.pup.powiatwyszkowski.pl/, w zakladce ,,Aktualne

nabory — zalgczniki do pobrania™),

o$wiadczenie kandydata, ze:

6.7.1. jest lub nie jest obywatelem polskim,

6.7.2. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6.7.3. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

6.7.4. korzysta z pelni praw publicznych,

6.7.5. posiada nieposzlakowang opinig,

6.7.6. posiada znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word)
(o$wiadczenie do pobrania na stronie internetowe;
http://bip.pup.powiatwyszkowski.pl/, w zakladce ., Aktualne nabory -
zalgczniki do pobrania™),

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorgeznym

podpisem a zyciorys lub list motywacyjny ponadto numerem telefonu kontaktowego.

Kandydat moze dolaczy¢ do oferty rowniez inne niewymienione w niniejszym

ogloszeniu dokumenty, ktore w jego ocenie moga mie¢ znaczenie w procedurze




6.10.

6.11.

naboru,

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

W przypadku os6b niepetnosprawnych — ktére zamierzaja skorzystaé¢ z uprawnienia
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) — nalezy dolgczy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie:

1l

7.2,

Umowa o prac¢ na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscig zmiany na czas
nieokreslony.

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
(art. 16 ust. 2 wustawy o pracownikach samorzgdowych) umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy. Przez osobe podejmujaca po raz
pierwszy pracg, rozumie si¢ osobg, ktora nie byla wezedniej zatrudniona w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzqgdowych, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zgodnie z art. 19 ust. 6
ustawy o pracownikach samorzgdowych pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

8.1.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie dokumentéw
aplikacyjnych w_zaklejonej kopercie w terminie do dnia 05.10.2020r. godz. 9%
z dopiskiem:

............................................................................................................................

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie
ul. Tadeusza KoSciuszki 15
07-200 Wyszkow

Oferta na stanowisko pracy INSPEKTOR

8.3.

Nie otwiera¢ przed 05.10.2020r. godz. 9%

............................................................................................................................

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przesytaé

poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie ul. Tadeusza Kosciuszki 15,

07-200 Wyszkow (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu). Aplikacje, ktore

wplyng do Urzegdu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Ocena kandydatoéw bedzie si¢ sktada¢ z nastepujacych etapow:

8.3.1. ocena spelniania wymagan formalnych,

8.3.2.  w sytuacji, gdy wplynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow
lub wymagania formalne spetlnia co najmniej 3 kandydatéw, Dyrektor moze
zdecydowa¢ o przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego przed rozmowa
kwalifikacyjng. Test kwalifikacyjny pisemny z zakresu:
8.3.2.1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz

przepisOw wykonawcezych,
8.3.2.2. ustawy o pracownikach samorzadowych,
8.3.2.3. ustawy kodeks cywilny,
8.3.2.4. ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.3.2.5. ustawy kodeks pracy,

8.3.2.6. ustawy o finansach publicznych,

8.3.2.7. ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

8.3.2.8. ustawy o ochronie danych osobowych,

8.3.2.9. przepisoéw dotyczacych tajemnicy ustawowo chronionej

8.3.2.10. ogdlnej wiedzy o sytuacji na lokalnym rynku pracy,
8.3.3. rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby ktore beda spetnia¢ wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie
o terminie testu.
W _celu potwierdzenia tozsamoSci przed przystapieniem do testu kwalifikacyjnego

nalezy okaza¢ dokument tozsamos$ci ze zdjeciem. Nieobecno$¢ na tescie lub

nieprzediozenie dokumentu tozsamosci wyklucza kandydata z rekrutacji.

W przypadku przeprowadzania testu, test kwalifikacyjny przeprowadza i sprawdza
komisja rekrutacyjna. Test sklada si¢ z 10 pytan za ktoére mozna uzyska¢ maksymalnie
10 punktéw. Osoby ktére uzyskaja z testu co najmniej 75 % punktéw zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Informacja o terminie rozmowy zostanie
przekazana kandydatom telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w  Wyszkowie pod adresem:
http://bip.pup.powiatwyszkowski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze¢du
na parterze.

DY R E/K
Powiatc Uiz



Klauzula Informacyjna
dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje sig, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie.

2. Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) wyznaczyl
inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez
email: iod@wyszkow.praca.gov.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze wskazane w ogloszeniu o naborze albo w
celu zatrudnienia na innym stanowisku. Przestanki przetwarzania danych to:

a) art. 6 ust.1 lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — podstawa prawna;

b) art. 6 ust. 1 lit a ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - zgoda wyrazona
przez Pana/Paniag w o$§wiadczeniu zalagczonym do oferty.

4. Na podstawie art. 221 Kodeksu pracy pracodawca zada od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe,

b) wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

¢) oraz inne dane osobowe okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
niz okreslone w dwoch powyzszych podpunktach, gdy jest to niezbedne do zrealizowania
uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisow prawa.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajgce
dane osobowe na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z
Administratorem zgodnie z art. 28 RODO.

6. Dane osobowe pozyskane od oséb bioragcych udzial w naborze przechowywane beda przez
okres 3 miesiecy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru. Dokumenty mogg by¢ zwr6cone kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania beda
komisyjnie zniszczone. PUP nie odsyta dokumentow zlozonych do naboru. Mozna je odebra¢
osobiscie w kadrach.

7. W zakresie przewidzianym przepisami praw przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych.

8. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, moze
Pan/Pani w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o
cofnigciu zgody na przetwarzanie danych wymaga zlozenia w formie pisemnej Iub
elektronicznej na adres: PUP w Wyszkowie, ul. Kosciuszki 15, 07 — 200 Wyszkow.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem niezb¢dnym do przeprowadzenia postgpowania
naboru. Niepodanie danych uniemozliwi realizacj¢ tego celu.

10. Pani/Pana dane nie podlegaja zaumatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

mi¢dzynarodowych.

12. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.



