k POWIATOWY URZAD PRACY
@ w Nowym Dworze Mazowieckim
il J. Slowackiego 6, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
tel. 775-92-42 tel /fax 775-28-33 e-mail: wano@praca.gov.pl,www.ndm.praca.gov.pl

DA.1100.1.1.AB.2026

POWIATOWY URZAD PRACY WNOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

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

NAZWA STANOWISKA: OSOBA NA STANOWISKO SPECJALISTA DS, REJESTRACIIL -
KOMORKA ORGANIZACYJNA: DZIAL EWIDENCJI SWIADCZEN I INFORMACJI

1. Wymagania niezb¢dne kandydata. na stanowisko:

1.1. prawo do korzystania z pelni praw publicznych;

1.2. zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

1.3. niekaralnos¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

1.4. obywatelstwo polskie;

1.5. nieposzlakowana opinia;

1.6. wyksztalcenie oraz staz pracy:
— WYZsZe oraz roczny staz pracy;

— srednie — dwuletni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe, mile widziane:

2.1. wyksztalcenie wyzsze o profilu /specjalnosci: administracyjnym, ekonomicznym, zarzadzanie.
2.2. biegla obsluga komputera (MS Office, Open Office, Internet, urzqdzenia biurowe),
2.3. znajomos¢ przepiséw i umiejetnosé stosowania ich w praktyce: |
o Ustawy o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia oraz aktéw wykonawczych;
e Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
s Kodeks Pracy;
e Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
* ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679;
2.4, doswiadczenie w pracy z klientem, komunikatywno$¢, umiejetno$é prowadzenia rozmoéw,
negocjacji;
2.5. umigjetnos¢ pracy w zespole, samokontrola, doktadnosé, latwosé nawigzywania i podtrzymywania
kontaktow; '
2.6. umiej¢tnos¢ szukania sposobow rozwigzania probleméw zwiazanych z wykonywaniem pracy,

odpowiedniego stosowania przepisow;
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2.7. zdolnos¢ szybkiego uczenia si¢;
2.8. zdolnos¢ analitycznego myslenia;
2.9. samodzielno$é, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres;

2.10. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1. udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych prace urzgdu
oraz podstawowych praw i obowiazkéw 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3.2. udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych przez urzad oraz mozliwosci
korzystania z pomocy innych instytucji;

3.3. rejestracja 0s6b ubiegajgcych si¢ o zarejestrowanie jako bezrobotne z prawem do zasilku, bez
prawa do zasitku albo poszukujace pracy:

e sprawdzanie w rejestrze centralnym czy osoba, ktora zglosila si¢ do rejestracji nie figuruje w
rejestrze bezrobotnych lub poszukujacych pracy w innym urzedzie pracy.

e przyjecie kompletu dokumentéw niezbgdnych do ustalenia statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy oraz ustalenia prawa do zasitku lub transferu zasitku.

e wprowadzanie danych z dokumentéw przedlozonych w trakcie rejestracii oraz danych
przekazanych przez osobe ubiegajaca sie o zarejestrowanie do systemu Syriusz, sprawdzenie
poprawnosci zgloszen do ZUS-u,

¢ ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy, drukowanie karty rejestracyjnej oraz
innych niezbgdnych dokumentow,

e zapoznanie bezrobotnego z trescig o$wiadczenia zawartego w Karcie rejestracyjnej oraz z
przyjecie innych wymaganych oswiadczen poéwiadczonych wilasnorgcznym podpisem przez
osobg zarejestrowang w obecnosci pracownika urzedu,

¢ ustalanie terminu nastepnej wizyty, uzupelnianie karty rejestracyjnej w czesci przeznaczonej dla
pracownika urzedu,

e weryfikacja dokumentow archiwalnych oséb rejestrujacych si¢ po raz kolejny ‘oraz uzupelnienie
zatozonych akt o aktualnie dostarczone dokumenty,

e zalozenie karty rejestracyjnej wraz 2z kompletem. dokumentéw .oraz wydrukowana
i zaparafowang decyzja administracyjna, |

¢ prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami w celu ustalenia uprawnien bezrobotnych do
zasitku lub poszukujacych pracy do transfern zasitku.

e wszczynanie postepowan na wniosek strony i z urzedu oraz ich terminowe prowadzenie.

o wydawanie decyzji o statusie bezrobotnego z prawa do zasitku lub odmowy przyznania prawa

do zasitku.
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4. Wymagane dokumenty:

4.1. list motywacyjny, podpisany przez kandydata odrecznie wraz z klauzuly . Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezhednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
2 ROZPORZADZENIEM ~ 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych’;

4.2. zyciorys — CV, podpisany przez kandydata odr¢cznie wraz = klauzulg ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do  realizacji  procesu  rekrutacii, zgodnie
2 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
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych;

4.3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (zalacznik 1 — wzér na stronie

www.ndm.praca.gov.pl - nabory);
4.4. kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczen o wykonywaniu pracy w ramach zawartych umow
cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —

zaswiadczenia o zatrudnieniu — po$wiadczone za zgodno$é z oryveinalem przez kandydata:

4.5. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie — poswiadczone za zgodno$é z oryginalem
przez kandydata:

4.6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — po$wiadczone za zgodno$é

z oryginatem przez kandvdata:

4.7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z peli praw publicznych
i 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe (zalacznik 2 — wzor na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory);

4.8. oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji  procesu  rekrutacji  zgodnie z ROZPORZADZENIEM  PARLAMENTU
EUROPEIJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO, ang. GDPR) - (zalacznik 3 — wzor na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory).

Po wyborze kandydatury wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralno$ci z KRK, wydane

nie wezesniej niz w miesiacu styczniu 2026 roku.

Strona3 z§




S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5.1

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

planowany termin zatrudnienia: marzec 2026 roku, zatrudnienie w ramach umowy o prace,
wymiar czasu pracy — pelny etat;

miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim/ filia w Nasielsku;
praca wykonywana w Powiatowym Urzedzie Pracy w dwoéch lokalizacjach w zaleznosci

od potrzeb:

ul. Chemikéw 6. Nowy Dwér Mazowiecki - budynek dostosowany do potrzeb pracownikéw
niepetnosprawnych - posiada windy i podjazd dla nie_pelnosprawnycﬁ, ciggi komunikacyjne
o odpowiedniej szerokosci umozliwiajgce poruszaﬁie sie¢ wozkiem inwalidzkim, co zapewnia
dostgp do wigkszosci pomieszczen na wszystkich kondygnacjach, schody w budynku nic s3
wyposazoné w pochylnie dla 0séb niepeinosprawnych, na schodach zamontowane sa porgeze;

ul. Plonska 43. Nasielsk - budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych —

brak windy, ciagi komunikacyjne nie sa dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
schody w budynku nie sg wyposazone w pochylnie dla 0s6b niepelosprawnych, na schodach
zamontowane sa porecze, brak toalety dla osob niepetnosprawnych;
praca od poniedziatku do piatku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wigkszos¢
czynnosci wykonywanych w pozycji siedzacej;
wynagrodzenie obejmujgce
poczatkowe wynagrodzenie brutto 4840,00 zt — 5200,00 z1, wynagrodzenie nie obejmuje dodatku
za wieloletnia prace naliczanego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci
od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. Ostatecznie wynagrodzenie ustalone zostanie w
zalezno$ci od stazu pracy, doswiadczenia i I;rzygotowania merytorycznego wybranego
kandydata/kandydatki;
dodatkowe. wynagrodzenie roczne oraz dodatki motywacyjne wynikajace z Regulaminu
wynagradzania obowiazujacego w naszym Urzedzie,
nagrody jubileuszowe zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
pakiet swiadczefi socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika,
dofinansowanie zakupu okularow |
w przypadku osdb, ktore zmienily nazwisko i moze wystgpi¢ rozbiezno$¢ w dokumentacji
skladanej do naboru prosimy o dolaczenie o$wiadczenia informujacego o zmianic;
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik =zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o fehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie/poczta na adres

Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Stowackiego 6 pok. 10 /sekretariat/,

lub e -mailem wano@praca.gov.pl lub elektronicznie na adres do e-doreczen: AE:PL-77770-94386-
BRFRW-31z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze: Specjalista do spraw
rejestracji” w terminie do dnia 20 lutego 2025 roku do godz. 14.00 (przy wysylce pocztowej liczy sig
data wplywu do urzedu, przy wysylaniu droga e-mail liczy si¢ data wplynigcia na skrzynke odbiorcza
urzgdu). Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy po terminie, nie beda rozpatrywane.,
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, ul. Juliusza Stowackiego 6.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim moze
w kazdym czasie przerwaé lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ 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 samorzgdowych
M j. Dz U z2024r. poz. 1135, z pézn. zm./, informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru oraz zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob moga by¢ odbierane osobiscie w ciagu 7 dni, po zakonczonym

procesie rekrutacyjny po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Marzenna Boczek

Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym/Dworze Mazowieckim

Nowy Dwor Maz. 10.02.2026 r.
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