Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie Wyszkow, dn. 20.11.2024r.
ul. Tadeusza Kosciuszki 15
07-200 Wyszkoéw

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Doradca zawodowy — stazysta/ Doradca zawodowy”

— 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1.1.
1.2.
1.3.

14.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem ust. 2,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce
i ukonczone studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego lub coachingu
lub kierowania rozwojem,

albo

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce
o kierunku psychologia,

(* - na stanowisku doradcy zawodowego wymagany jest staz min. 1 rok w zakresie
poradnictwa zawodowego)

nickaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢:
1.6.1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi,

1.6.2. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

1.6.3. ustawy o pracownikach samorzadowych,

1.6.4. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

1.6.5. ustawy kodeks pracy,

1.6.6. ustawy o ochronie danych osobowych,

1.6.7. aktow wykonawczych do ww. przepisow.

ogblna wiedza o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz zadaniach realizowanych przez
PUP,

znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.J. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ):

2.1.

2.2.

na w/w stanowisko, poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong



dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy z klientem,

odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonvywanych na stanowisku:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9

4.10.
4.11.
4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.
4.17.

4.18.

4.19.

realizacja ustugi — poradnictwo zawodowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu
1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci w formie;

a) porad indywidualnych i grupowych,

b) informacji indywidualnych i grupowych,

c) pomocy pracodawcy w indywidualnym rozwoju zawodowym oraz doborze
kandydatoéw do pracy;

pomoc osobom w rozwigzywaniu problemu zawodowego, wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;
kierowanie osob zarejestrowanych do innych pracownikow realizujgcych ustugi lub
instrumenty rynku pracy;

przedstawianie osobom propozycji zgodnie z ustawa oraz kierowanie 0sOb
zarejestrowanych do pracy i innych form pomocy;

sporzadzanie pism w szczegdlnosci dotyczacych dluznikow alimentacyjnych;
przygotowywanie korespondencji umozliwiajacej realizacj¢ zadan;

udostegpnianie zasobow informacji zawodowych;

prowadzenie banku programow;

opracowywanie wykazow porad grupowych oraz spotkan informacyjnych;
Sporzadzanie 1 wypelnianie rejestrow dotyczacych poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej;

wspotpraca z pracownikami Dzialu Rynku Pracy 1 innymi pracownikami PUP
w szczegllnosci w zakresie aktywizacji osob posiadajacych status bezrobotnego lub
poszukujacego pracy;

wspotudziat w opracowaniu 1 realizacji programéw promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

wspélpraca z innymi dziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych s$rodkéw
finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;
inicjowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

wdrazanie 1 realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, fagodzenia srodkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych
ze $rodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

inicjowanie, opracowywanie i realizacja badan, analiz, sprawozdan i monitoringdéw
oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy;

inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie Ilub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego;

wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
uslug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji zasobow informacji
dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;



4.20.

4.21.

4.22.

4.23.
4.24.

4.25.

4.26.

4.27.
4.28.

4.29.

wprowadzanie danych, dokumentowanie i odnotowywanie informacji, w systemach
informatycznych stosowanych w Urzedzie, w szczegdlnosci zwigzanych z realizacja
ustugi — poradnictwo zawodowe;

dokumentowanie wykonywanych czynno$ci odpowiednio w formie papierowej lub tez
elektronicznej;

aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Urzedu w zakresie
poradnictwa zawodowego;

Opracowywanie, zawieranie 1 realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

ochrona danych osobowych o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
pracodawcow;

przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium RP;

udostepnianie informacji dotyczacych oséb zarejestrowanych w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne na podstawie wniosku ztozonego w
szczegblnosci w  formie dokumentu elektronicznego innym podmiotom, w
szczegolnosci jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej oraz jednostkom
obslugujacym $§wiadczenia rodzinne, realizujagcym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
w zakresie niezbednym do realizacji tych zadan;

realizowanie programow specjalnych, programoéw regionalnych;

udzielanie informacji o mozliwo$ciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

obstuga klientow z wykorzystaniem ustug elektronicznych oraz telefoniczna.

5. Warunki pracy na stanowisku:

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

praca administracyjno — biurowa zwigzana z obstuga klienta,

praca na pietrze w budynku Urze¢du: ul. Tadeusza Ko$ciuszki 15, 07-200 Wyszkow,
czas pracy zgodny z 8-godzinng norma dobowa i przecigtng 40-godzinng tygodniowa
normga 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 1 inne
wynikajace ze sposobu wykonywania pracy: praca z monitorem ekranowym powyzej
polowy dobowego wymiaru czasu pracy, obcigzenia psychiczne wywolane
odpowiedzialno$cig, tempem pracy, kontaktem z pracownikami i klientami.

6. Wymagane dokumenty:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
wobec kandydatow ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale s3 obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw 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.powiat-wyszkowski.pl/, w zaktadce ,,Aktualne
nabory — zalgczniki do pobrania”),

oswiadczenie kandydata, ze:

6.7.1. jest lub nie jest obywatelem polskim,



http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/

6.8.

6.9.

6.10.

6.7.2. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.7.3. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi
praw publicznych,

6.7.4. posiada nieposzlakowang opinig,

6.7.5. posiada znajomos¢ obstugi komputera.
(o$wiadczenie do pobrania na stronie internetowej http://bip.pup.powiat-
wyszkowski.pl/, w zaktadce ,,Aktualne nabory — zafgczniki do pobrania™),

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym
podpisem a zyciorys lub list motywacyjny ponadto numerem telefonu kontaktowego.
Kandydat moze dotgczy¢ do oferty réwniez inne niewymienione w niniejszym
ogloszeniu dokumenty, ktére w jego ocenie moga mie¢ znaczenie w procedurze
naboru,

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

7.1.

7.3.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie dokumentow
aplikacyjnych w_zaklejonej kopercie w terminie do dnia 05.12.2024r. godz. 9%
z dopiskiem:

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

Oferta na stanowisko pracy Doradca zawodowy- stazysta/ Doradca zawodowy

Nie otwieraé przed 05.12.2024r. godz. 9%

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przesytac

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

07-200 Wyszkéw (liczy sie data wpltywu dokumentéw do Urzedu). Aplikacje, ktore

wptyna do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Ocena kandydatow bedzie si¢ sktada¢ z nastepujacych etapow:

7.3.1. ocena spetniania wymagan formalnych,

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

przepisdow wykonawczych,
7.3.2.2. ustawy o pracownikach samorzadowych,
7.3.2.3. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
7.3.2.4. ustawy kodeks pracy,
7.3.2.5. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
7.3.2.6. ustawy o ochronie danych osobowych,
7.3.2.7. przepisow dotyczacych tajemnicy ustawowo chronione;j



http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/
http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.3.2.8. ogolnej wiedzy o sytuacji na lokalnym rynku pracy,
7.3.3. rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby ktore bedg spetnia¢ wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie
o terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

W _celu potwierdzenia tozsamosci przed przystapieniem do testu kwalifikacyjnego
nalezy okaza¢ dokument tozsamoS$ci ze zdjeciem. Nieobecno$¢ na tescie lub
nieprzedtozenie dokumentu tozsamosci wyklucza kandydata z rekrutac;ji.

W przypadku przeprowadzania testu, test kwalifikacyjny przeprowadza i sprawdza
komisja rekrutacyjna. Test sktada si¢ z 10 pytan za ktore mozna uzyska¢ maksymalnie
10 punktow. Osoby ktore uzyskaja z testu co najmniej 7 punktow zostang zaproszone
na rozmow¢ kwalifikacyjng. Informacja o terminie rozmowy zostanie przekazana
kandydatom telefonicznie.

W przypadku, gdy zadna z osob nie udzieli co najmniej 7 poprawnych odpowiedzi,
Dyrektor a w czasie Jego nieobecnos$ci inny wyznaczony Kierownik Komorki
Organizacyjnej moze zdecydowaé, ze do rozmow kwalifikacyjnych dopuszczone sa
dwie osoby, ktore uzyskaty najwyzsza liczbg punktow.

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

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie

Signature Not Verified
Dokument podpisany przeZ Grazyna Polak;
Powiatowy Urzad Pracy-v Wyszkowie
Data: 2024.11.20 14:14:29 CET


http://bip.pup.powiat-wyszkowski.pl/

Klauzula Informacyjna
dla os6b ubiegajacych sie¢ 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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje sie, ze:

1.
2.

4.

a)
b)

c)

10.

11.

12.

Administratorem Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie.
Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) wyznaczyt
inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez
email: iod@wyszkow.praca.gov.pl.
Dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze wskazane w ogloszeniu o naborze albo
w celu zatrudnienia na innym stanowisku. Przestanki przetwarzania danych to art. 6 ust. 1 lit
a ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - zgoda wyrazona przez Pana/Pania
w o$wiadczeniu zatagczonym do oferty.
Na podstawie art. 22! Kodeksu pracy pracodawca zada od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;
oraz inne dane osobowe okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze
niz okreslone w dwoch powyzszych podpunktach, gdy jest to niezbedne do zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisow prawa.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdéw prawa oraz podmioty przetwarzajace
dane osobowe na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
z Administratorem zgodnie z art. 28 RODO.
Dane osobowe pozyskane od osob bioragcych udziat w naborze przechowywane bedg przez
okres 3 miesigcy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru. Po tym okresie dokumenty moga by¢ zwrdcone kandydatowi na jego prosbe,
a w przypadku ich nieodebrania beda komisyjnie zniszczone. PUP nie odsyta dokumentéw
ztozonych do naboru. Mozna je odebrac¢ osobiscie w kadrach.
W zakresie przewidzianym przepisami praw przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych.
W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, moze
Pan/Pani w dowolnym momencie wycofa¢ zgode bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie
o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych wymaga zlozenia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres: PUP w Wyszkowie, ul. Kosciuszki 15, 07 — 200 Wyszkow.
Podanie danych osobowych jest wymogiem niezb¢dnym do przeprowadzenia postepowania
naboru. Niepodanie danych uniemozliwi realizacje tego celu.

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji

mig¢dzynarodowych.

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