POWIATOWY URZAD PRACY

W GRODZISKU MAZOWIECKIM
ul. Kosciuszki 30
05-825 Grodzisk Mazowiecki

tel. /fax: (22) 755-55-86 OGLOSZENIE 06.10.2025 r.
RO.110.3.2025

I.

Il.

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

stanowisko Doradca do spraw zatrudnienia w Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie muszy spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1.

W

4.
o 3
6.

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umoOw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Staz pracy — co najmniej 12 miesiecy.

Kandydaci ktérzy nie spelnia wszystkich wymagan niezbednych nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ przepisoéw ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

Znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

Dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ prowadzenia dokumentacji i przygotowywania
pism.

Umiejetnos¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Komunikatywnos¢ i elokwencja: umiej¢tnos¢ jasnego formulowania mysli
1 precyzyjnej komunikacji z klientem.

Empatia i cierpliwos$¢: zrozumienie sytuacji i potrzeb klienta oraz umiejetnosé
cierpliwego wystuchania.

Mile widziane doswiadczenie w posrednictwie pracy.

Znajomosci lokalnego rynku pracy i instrumentéw wsparcia dla bezrobotnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest naboér:
. Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy.
Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.



10.

11

12.

13.

Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy — ePracy oraz w innych dostepnych bazach.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targow pracy.

Nawigzywanie i utrzymywanie stalego kontaktu z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami w formie spotkan, rozmow telefonicznych, droga elektroniczng lub
pocztowa.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o prawach i obowigzkach oraz
ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okres$lonych w ustawie.

Ocena umiejetnosci cyfrowych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Przygotowywanie IPD, monitoring sytuacji i postepow w realizacji dziatan
przewidzianych w indywidualnych planach dziatania.

Przeprowadzanie rozméw z bezrobotnym, poszukujacym pracy w celu ustalenia jego
sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy.

. Swiadczenie pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego oraz kierowanie o0sob

bezrobotnych i poszukujacych pracy do doradcy zawodowego.

Wspotpraca w gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie
oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych w porozumienia
0 wspolpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego.

Wspolpraca z partnerami i instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spolecznej
1 centrami ustug spotecznych.

14. Pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

15.

Przygotowywanie odpowiedzi na pisma, prowadzenie spraw.

16. Obstuga systemu Syriusz, programu SEPI, EZDok i innych narzedzi.
17. Archiwizacja dokumentow.

18.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PUP i Kierownika CAZ
w toku biezacej pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
i
2

3
4.

)
6.

Praca w wymiarze 1 etatu.

Praca biurowa na stanowisku komputerowym =z podstawowym wyposazeniem
1 oprogramowaniem.

Obstuga sprzetu biurowego (urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow).
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikow Powiatowego Urz¢du Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
Miejsce pracy: Powiatowy Urzqd Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

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

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej w Powiatowym Urz¢dzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim
w miesigcu wrzesniu 2025 r, wynosit co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

AR ol o

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

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

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.



6. Wypelnione i podpisane oswiadczenia :

VIIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

e o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione za umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

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

e 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana 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 zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi.

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 2024r.
poz. 1135) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem: dotyczy
naboru Nr RO.110.3.2025 w terminie: od 06.10.2025 r. do 17.10.2025 r. :
do sekretariatu p. 6 na | pigtrze w budynku siedziby Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Mazowieckim,
drogg pocztowg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim
ul. T. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Mazowieckim, decyduje data wptywu.
elektronicznie przez e-puap lub e-dorg¢ezenia opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
ktore sa bez podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

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

Informacja o wyniku naboru b¢dzie 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. Kosciuszki 30 w Grodzisku
Mazowieckim.

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

- oryginaly (do wgladu) $wiadectw pracy, dyplomoéw, zaswiadczen,

- zas$wiadczenie 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



XVI. Po zakonczeniu naboru, osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne majg prawo do

odbioru dokumentéw. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow beda niszczone po
uplywie 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikéw o przeprowadzonym naborze.

XVII.Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z

L

9.

dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:
Administratorem danych osobowych kandydatow jest Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Grodzisku Mazowieckim z siedzibg przy ul. T. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki.

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

siedziby ~Administratora wskazany w pkt. 1 lub piszac na adres e-mail:
iod(@grodziskmazowiecki.praca.gov.pl .

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

prowadzonej rekrutacji.
Odbiorcg danych osobowych kandydatow beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowiazkow stuzbowych.

. Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy 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 — Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

. 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
migdzynarodowe;.

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

profilowaniu.

11. 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.




