POWIATOWY URZAD PRACY
w Nowym Dworze Mazowieckim
URZAD PRACY ”
ul. J. Stowackiego 6, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
tel. 775-92-42 ,tel./fax 775-28-55 e-mail: wano@praca.gov.pl,www.ndm.praca.gov.p!

DA.1100.2.1.AB.2026

POWIATOWY URZAD PRACY W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYMIARZE 1/1 ETATU

NAZWA STANOWISKA: OSOBA NA STANOWISKO KIEROWNIKA DZIAtU PROGRAMOW | FINANSOWANIA
FORM POMOCY
KOMORKA ORGANIZACYJNA: DZIAL PROGRAMOW | FINANSOWANIA FORM POMOCY

1. Wymagania niezbedne kandydata na stanowisko:

1.1. prawo do korzystania z petni praw publicznych;

1.2. zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

1.3. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

1.4. obywatelstwo polskie;

1.5. nieposzlakowana opinia;

1.6. wyksztatcenie wyisze preferowane: ekonomia, administracja, socjologia;

1.7. minimum czteroletni staz pracy, o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe, mile widziane:

2.1. preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w tym doéwiadczenie w pracy PSZ;

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

2.3. znajomosc przepisow i umiejetnosé stosowania ich w praktyce:

U Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktéw wykonawczych;
* Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

° Kodeks Pracy;

° Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

° ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2016/679;
2.4. komunikatywnos¢, umiejetnos¢ prowadzenia rozmoéw, negocjacji;
2.5. umiejetnosé pracy w zespole, samokontrola, doktadnos$c, tatwosé nawigzywania i podtrzymywania

kontaktow;
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2.6. umiejetnos¢ szukania sposobow -rozwigzania probleméw zwigzanych z wykonywaniem pracy,

odpowiedniego stosowanla przepisow;

2.7. zdolnosc szybkiego uczenia sie;

- 2.8. zdolnos¢ analitycznego myslenia;

2.9. samodzielnosc, odpowiedzialnosé, odpornosc na stres;

2.10. umiejgtnosc obstugi urzgdzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadari'na stanowiskq:

3.1.
3.2.
3.3,

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy-komorki-organizacyjne;j.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjnej

Szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérek organizacyjnych, zakresem wspotpracy

zinnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa, a.takze przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych. pracownikdw. ’

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w realizacji powierzonych zadan.,
Przygotowywanie projektéw dokumentacji, wzoréw wnioskéw, umdéw oraz "Wewnqtr-znych aktow
prawnych stosowanych w Urzqdzue w tym m.in. regu[ammow procedur, wytycznych oraz ud2|elan|e
pomocy podlegtym pracownlkom w. opracowywanlu ww. dokumentéw.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw.

Opracowywanie opiséw stanowisk pracy podlegtych komodrek organizacyjnych.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci pracownika.

3.10. Wspodtpraca z instytucjami i -partnerami rynku pracy, w szczegdlnosci z publicznymi. stuzbami

zatrudnienia; instytucjami szkoleniowymi, pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami systemu oswiaty, uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej,
organizacjami iinstytucjami zajmujacymi sie aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia

oraz rynkiém pracy w zakresie zadan realizowanych przez podlegta kOmérke organizacyjng.

3.11. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania

podlegtej komorki organizacyjnej.

3.12. Sprawdzanie dokumentacji pod wzglgdem formalnym i merytorycznym w podlegtej komorce.

3.13. Przygotowywanie danych do projektow p’lénéw finansowych Urzedu.

3.14. Egzekwowanie od podlegtych =prac_ownikc’)w sprawnej i rzetelnej realiza'cjhi powierzonych zadan

oraz ud2|e|an1e im nlezbednych wyjasnlen irwskazowek.

3.15. Koordynowanle daafan w zakresie wdrozenla nowoprzythych pracownlkow do pracy, wtym

przebiegu stuzby przygotowawcze;.
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3.16. Wspotpraca z innymi kierownikami komodrek organizacyjnych Urzedu w celu terminowej
i prawidtowej realizacji powierzonych zadari, poprzez wymiang materiatéw, informacji iopinii
niezbednych do wykonywania obowigzkéw, a w przypadku realizacji zadania wspélnego -
merytoryczne opracowanie czgsci zadania w zakresie nadzorowanej komérki organizacyjnej.

3.17. Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej komérki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w mediach
spotecznodciowych.

3.18. Planowanie i organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych, z wykorzystaniem systemu
kontroli zarzadczej.

3.19. Realizowanie zadah wspélnych, nadzorowanie i koordynowanie dbatosci o jak najlepszy wizerunek
PUP, podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapewnienie wysokiej jakosci ustug $wiadczonych
przez podlegty komérke organizacyjna.

- 3.20. Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadari przypisanych
komorce organizacyjne;j.

3.21. Dbanie o wysoki poziom obstugi klientow Urzedu oraz $wiadczonych ustug.

3.22, Planowanie i podziat $rodkéw finansowych na limity srodkéw na poszczegélne formy pomocy
w danym roku budzetowym.

3.23. Monitorowanie wydatkowania $srodkow finansowych w ramach poszczegdinych irédel finansowania,
projektow i programow przeznaczonych na poszczegolne realizowane formy pomocy.

3.24. Promowanie i informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z form pomocy.

3.25. Ogtaszanie i prowadzenie naboréw na formy pomocy w ramach dostepnych $rodkéw finansowych.

3.26. Dokonywanie biezacych analiz dotyczgcych wydatkowania érodkédw wediug limitdw na zadaniach
i informowanie Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji, dostepnoéci i prawidtowosci wydatkowania

$rodkéw na formy pomocy oraz o powstajgcych zobowigzaniach wynikajacych z podpisanych uméw.

4. Wymagane dokumenty:

4.1. list motywacyjny, podpisany przez' kandydata odrecznie wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi,
zgodnie  z ROZPORZADZENIEM  PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE} 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych”; '

4.2. 2yciorys —CV, podpisany przez kandydata odrecznie wraz z klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
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7z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy zdnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych”;

4.3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, (zatacznik 1 — wzor na stronie

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

4.4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenn o wykonywaniu pracy w ramach zawartych umow
cywilno-prawnych np. umowa-zlecenie, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -

zaéwiadczenia o zatrudnieniu — poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata;

4.5. kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone za zgodnosc z oryginatem

przez kandydata;

4.6. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za zgodnosc

z oryginatem przez kandydata;

4.7. oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
i o niekaralnodci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe (zatgcznik 2 — wzér na stronie www.ndm.praca.gov.pl - nabory);

4.8. oéwiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 zdnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) -

(zatacznik 3 — wzor 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 marzec 2026 roku.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
5.1. planowany termin zatrudnienia: kwiecieft 2026 roku, zatrudnienie w ramach umowy o prace,
wymiar czasu pracy — petny etat;
5.2. miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Juliusza Stowackiego
6, - budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych — brak windy, ciggi

komunikacyjne nie sg dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim, schody w budynku

Strona 4 z 6




nie s3 wyposazone w pochylnie dla osob niepetnosprawnych, na schodach zamontowane s3
porecze, toaleta dla 0séb niepetnosprawnych na parterze budynku;
5.3. praca od poniedziatku do pigtku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wiekszos¢
czynnosci wykonywanych w pozycji siedzgcej;
5.4. wynagrodzenie obejmujace
* poczatkowe wynagrodzenie brutto 6000,00 zt - 6500,00 zt, wynagrodzenie nie obejmuje dodatku
funkcyjnego, dodatku za wieloletnia prace naliczanego w zaleznoéci od udokumentowanego
stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. Ostatecznie wynagrodzenie
ustalone zostanie w zaleinosci od stazu pracy, doswiadczenia i przygotowania merytorycznego
wybranego kandydata/kandydatki;
e dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz dodatki motywacyjne wynikajace z Regulaminu
wynagradzania obowigzujgcego w naszym Urzedzie,
* nagrody jubileuszowe zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzgdowych,
e pakiet Swiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika,
dofinansowanie zakupu okularéow
5.5. w przypadku 0s6b, ktore zmienity nazwisko i moze wystapic rozbieznosé w dokumentacji sktadanej
do naboru prosimy o dotaczenie o$wiadczenia informujacego o zmianie;
5.6. w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych 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 /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 urzednicze: Kierownik Dziatu Programéw i Finansowania
Form Pomocy” w terminie do dnia 16 marca 2025 roku do godz. 12.00 (przy wysytce pocztowej liczy sie
data wptywu do urzedu, przy wysytaniu droga e-mail liczy sie data wptyniecia na skrzynke odbiorczg urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna 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 sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim moze
w kazdym czasie przerwac lub odwofa¢ nabdr oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata wytonionego

w drodze przeprowadzonego naboru, bez podania przyczyny.
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Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
/t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, z p6zn. zm./, informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sig do naboru, stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreélonym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru oraz zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie w ciggu 7 dni, po zakonczonym

procesie rekrutacyjny po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

ZASTEPCA KPORA
Powiafoweggde u Pracy

Agmieszka Puzniak

Nowy Dwor Maz. 04.03.2026 r.
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