Dzialajgc na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej rok stazu pracy w zakresie obstugi sekretariatu;

7) mile widziane do$wiadczenie w shuzbach zatrudnienia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych;

2) znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych (np.Word, Exel, Internet, skrzynki
e-mailowej);

3) umiejetno$¢ obstugi programu SmartDoc, SYRIUSZ, INFORLEX, Wortal PSZ
skrzynki podawczej urzedu;

4) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie:
a) kodeksu postepowania administracyjnego;
b) instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego wykazu akt oraz instrukgeji archiwalne;j;
c) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

6) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy;

7) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

8) latwo$¢ nawigzywania kontaktow;

9) umiejetnosC pracy w zespole, komunikatywnos¢;

10)zdolnosci analityczne.

11)sumienno$¢ i obowiazkowos¢;

11)wysoka kultura osobista;

12)dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres;

13)inicjatywa i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow;

14)otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji.

3. Zakres podstawowych zadan wykoenywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie rejestru interesantéw zglaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskow;

3) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji oraz wnioskéw o udostepnianie danych
osobowych;

4) obstuga systemu SmartDoc zwanego Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
systemu informatycznego SYRIUSZ, Wortal PSZ oraz INFORLEX;

5) obstuga skrzynki e-mailowej i podawcze] urzedu, faksu, komputera i centrali
telefonicznej;

6) sporzadzanie protokoldw, ustnie zgtaszanych podan i wnioskow;,



7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obshuga archiwum zaktadowego;
8) nadz6r nad porzadkowaniem 1 archiwizacja dokumentacji ~ oraz dbatosé

o utrzymywanie wilasciwych warunkdéw jej przechowywania w archiwum
zakltadowym;

9) icjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym

1)

2)
3)

D
2)
3)
4)

3)

6)

7)

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia.
Informacja o warunkach pracy:

czas trwania umowy: umowa o pracg na czas okreslony do 6 miesiecy, w ktorym
to okresie osoba zatrudniona moze zosta¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, konczace] si¢ egzaminem, mozliwo$¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony;

rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera;

miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie, Dziat Organizacyjny.

Informacja dedatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osdb  niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginalem);

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i wymagany staz

pracy (referencje, Swiadectwa pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem);

kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci (ukonczone kursy, szkolenia itp. -

poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

oswiadczenia o:

a) posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

b) korzystaniu z pelni praw publicznych;

c) niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1, lit a)
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 1.).

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zfozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, sekretariat- pokdj nr 15 lub przestaé
poczta na adres urzedu jw. w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze referent w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem”, w terminie do dnia 22.10.2018 r. do godz. 15.00 (decyduje data
1 godzina wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem).
Dokumenty dotyczace rekrutacji, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy
w Wysokiem Mazowieckiem po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




8. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem.

9. Etapy naboru:

1) T etap — sprawdzenie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatéw pod wzgledem
formalnym i dopuszczenie, bagdz odmowa dopuszczenia kandydatow do 1T etapu;

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktorej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji
zawartych w aplikacji;

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu postepowania konkursowego -
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany
adres;

4) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat powinien posiada¢ dowoéd osobisty
oraz oryginaty wyzej wymienionych dokumentow do wgladu Komisji;

5) Informacja o rozstrzygnigciu konkursu zostanie umieszczona przez okres
3 miesigcy na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem http:/bip.pup-wysokiemazowieckie.pl
oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8.

10. Obowigzek informacyjny RODO.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci i zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku (wstepne badania lekarskie).

Wysokie Mazowieckie, 11 pazdziernika 2018 r.

YWYREIATOR

POWIATOWELOAURZEDU PRACY



KALUZULA INFORMACYINA RODO

Wypetniajgc postanowienia okre$lone w art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego | 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 (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sie, ze:

10.

11.

Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

Administrator zgodnie z art. 37 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyznaczyt
inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez
adres email: iod @pup-wysokiemazowieckie.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Nie planuje sie przekazywania danych osobowych do paristwa trzeciego.

Dane mogg zosta¢ udostepnione wyfgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem.

Przystuguje Panu(i) prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotyczg przystuguje
Panu(i) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat
w procesie rekrutacji, a w konsekwencji zatrudnienie Pana(i) w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wysokiem Mazowieckiem.

Dane nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podjecia decyz;ji.



