POWIATOWY URZAD PRACY
w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Juliusza Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
tel. 775-92-42 tel /fax 775-28-35 e-mail: wano@praca.gov.pl,www.ndm.praca.gov.pl

DA.110.8.1.AB.2025

POWIATOWY URZAD PRACY W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIARZE 1/1 ETATU

Doradca zawodowy
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne kandydata na stanowisko:

1.1. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

1.2. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

1.3. wyksztalcenie oraz staz pracy:

e posiada wyksztalcenie wyzsze oraz 3 lata stazu pracy;
» studia wyzsze na kierunku zwigzanym z ksztalceniem w zakresie poradnictwa
zawodowego;

1.4. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej:

1.5. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, mile widziane:

2.1. wyksztalcenie wyzsze uzyskane na kierunkach takich jak — pedagogiczne,
psychologiczne, socjologiczne, wskazane doradztwo zawodowe:

2.2. doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci,
wskazane 3 lata;

2.3. biegta obstuga komputera (MS Office, Open Office, Internet, urzadzenia biurowe);

2.4. znajomo$¢ programu Syriusz STD;

2.5. znajomos¢ przepisoéw z zakresu:
» ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

» Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
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2.6.

2.7.
2.8.

» ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 %ADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawic ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /¢ j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000,
z poin. zm./; '

umiejetnos$é: nawigzywania i podirzymywania kontaktéw oraz postgpowania

z ludZzmi, pracy w zespole, shuchania i wypowiadania sie, odpornos¢ emocjonalna

i samokontrola, empatia, zdolno$¢ przekonywania, niezaleznoé¢ i samodzielnosé

‘W organizowaniu i planowaniu dziatan; ‘-

zdolnosé szybkiego uczenia sig;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1.

3.2.
3.3,

3.4

3.5.

3.6.

udzielanie  pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy 1  osobom

niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo w wyborze lub zmianie zawodu,

miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju

zawodowego;

sporzadzanie raportow i analiz dotyczacych bezrobotnego lub poszukujacego pracy;
inicjoivémie, organizowanie i ‘prowadrzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy; |

wspolpraca z innymi stanowiskami.ipracy, stale. aktualizowanie informacji na temat
doskonalenia warsztatu pracy oraz obowigzujacych przepisow ;_lotyczqcych spraw
zwigzanych z zakresem czynnosci na zajmowanym stanovﬁsku; '
prowadzenie dokumentacji udzielonego poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej gromadzonej przede wszystkim w formie elektronicznej;

przygotowanie statystyk, raportéw 1 analiz zwigzanych z aktyWimch bezrobotnych,
poszukujacych pracy, osob niézaréjestrowanych, w tym biernych zawodowo oraz

sytuacja na rynku pracy.

1. Wymagane dokumenty:

1.1.

list motywacyjny, podpisany przez kandydata wraz podpisang klauzulg ., Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych 'do realizacfi
procesu  rekrutacji,  zgodnie z ~ ROZPORZADZENIEM  PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGQ I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
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1.2.

L3

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0golne
rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych™ /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000,
z pozn. zm./;

zyciorys — CV, z podpisang przez kandydata klauzuly , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji, zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
IRADY (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu  takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” /t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000,
zZ pozZn. zm./;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (zatacznik 1 — wzér na

stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory);

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o wykonywaniu pracy w ramach
zawartych umoéw cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenia o zatrudnieniu — po$wiadczone za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata:

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie — poswiadczone za zgodnosé

z oryginalem przez kandydata;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata:

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ROZPORZADZENIEM
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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO,
ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.”
/t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1000, z pdzn. zm./; oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
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o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z poézn. zm.) -

(wzér zalgcznik 2 na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory),

Po wyborze kandydatury wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci

z KRK, wydane nie wczesniej niz w miesigcu sierpniu 2025 roku).

2. Informacje dodatkowe:
2.1. planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2025 roku, zatrudnienie w ramach umowy
0 pracg, wymiar czasu pracy — pelny etat;
2.2. miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

- ul. Juliusza Slowackiego 6. Nowy Dwoér Mazowiecki - budynek nie jest

dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych — brak windy, ciagi
komunikacyjne nie sg dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, schody
w budynku nie sg wyposazone w pochylnie dla osdb niepetnosprawnych, na
schodach zamontowane sg porecze, toaleta dla 0osob niepetnosprawnych na parterze
budynku;

2.3. warunki pracy: praca biurowa, w wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji
siedzgcej, w pomieszczeniu wieloosobowym;

2.4.w przypadku os6b, ktore zmienily nazwisko 1 moze wystgpi¢ rozbieznos¢
w dokumentacji skladanej do naboru prosimy o dolaczenie oswiadczenia
informujacego o zmianie;

2.5. w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi co

najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie
osobiscie/poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Stowackiego 6 pok. 10, lub e -mailem wano(@praca.gov.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze doradca zawodowy” w terminie do dnia
29 sierpnia 2025 roku do godz. 14.30 (przy wysylce pocztowej liczy si¢ data wplywu do
urzedu, przy wysytaniu droga e-mail liczy si¢ data wplynigcia na skrzynke odbiorcza urzedu).
Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.
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Informacja o terminie, sposobie dalszej rekrutacji i wynikach naboru bedzie

umieszczana na biezaco na stronie internetowej www.ndm.praca.gov.pl, oraz na tablicy

informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwolaé nabér oraz odstgpi¢ od
zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze przeprowadzonego naboru, bez podania
przyczyny.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
A.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135/, informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczna w  zakresie objetym wymaganiami  zwigzanymi
ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne
0s0b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru oraz zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez
okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0séb moga by¢ odbierane osobiscie w ciagu 7 dni, po zakonczonym procesie

rekrutacyjny po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Nowy Dwér Maz. 14.08.2025 .

Powiatowegdly; gdu Pracy

Marfenna Boczek
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