OK-111/2/GM/21 Zawiercie dnia 02.09.2021r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAWIERCIU
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze: referent — pracownik ds. ewidencji i swiadczen.
Komoérka organizacyjna: Dzial Ewidencji, Swiadezen i Informacji.

Wymiar etatu: pelny. Liczba stanowisk pracy: 1

I. Kandydat/ka na ww. stanowisko musi spelniac¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej bad# obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej,

b) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

€) wyksztalcenie wyZsze- preferowany kierunek: administracja, prawo

f) co najmniej 12 miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji

g) znajomosé problematyki rynku pracy oraz przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.U.2021.1100 t.j. z dnia 2021.06.21)
oraz przepisow wykonawczych,

h) umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel)

2.Wymagania dodatkowe

a) znajomo$c¢ obowigzujacych przepisow prawnych, w szczegdlnosci:

e ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2021.735
tj. z dma 2021.04.21).

s ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych ( Dz.U.2021.573 t.j. z dnia 2021.03.29).

s ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2019.12582 t.).
z dnia 2019.07.11).

s ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz,U.2021.423
tj. z dnia 2021.03.08)

s ustawy z dnia 13 czerwca 20003r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz.U.2020.176 t.j.
z dnia 2020.02.05).

e ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy ( D2.U.2020.1320 tj. z dnia 2020.07.30).

a) umiejetnosé pracy w zespole,

b) dobra organizacja pracy wilasnej,

c) latwosc w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywnosé,

d) samodzielnosé i odpowiedzialnosg,

¢) swoboda wypowiadania si¢ w mowie i pismie

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent ds. ewidencji i Swiadczen:
1. Rejestrowanie, ewidencjonowanie oraz obstuga zglaszajacych sig bezrobotnych
i poszukujacych pracy.



2. Udzielanie klientom wyjasnien oraz informacji dot. zakresu zadan realizowanych
przez PUP, podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem zasitkow i innych
$wiadczen z tytutu bezrobocia oraz wydawanie decyzji administracyjnych.

4. Wydawanie zaswiadczen.

5. Realizowanie zadan wynikajacych 2 koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spolecznego panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw z ktorymi Unia
Europejska zawarla umowy o swobodzie przeplywu osob, w zakresie swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia.

II1. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu, w pomieszczeniach spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i1 higieny pracy.
Budynek trzykondygnacyjny z dostegpem do windy. Stanowisko pracy wyposazone
w komputer wraz monitorem ekranowym oraz inne urzadzenia biurowe. Praca w systemie
jednozmianowym.

1V. Wskai#nik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Zawierciu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny uwzgledniajgcy nazwe stanowiska, o jakie ubicga sig kandydat/’ka.

2. Zyciorys zawodowy - ¢v z opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie ( zalacznik

nr 1 do niniejszego ogloszenia ).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejgtnosci kandydata ( ukonczone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe itp.).

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
(zasdwiadczenia, $wiadectwa pracy itp.).

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktorzy
moga stara¢ si¢ o zatrudnienie w mysl art, 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty przedkladane przez obywateli pafnstw Unii Europejskiej lub innych panstw
powinny byé przetlumaczone na jezyk polski.

8. Oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelngj
zdolnoéci do czynnosei prawnych. ( zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia).

9. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. ( zalgcznik nr 3 do
ninigjszego ogloszenia).

10.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze ( zalgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia).

11.W przypadku osob, ktére zmienity nazwisko 1 moze wystgpi¢ rozbieznosé
w dokumentacji sktadanej do naboru prosimy o dolaczenie kserokopii dokumentu
potwierdzajacego ww. zmiane.



12. Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadezone za zgodnosé
z oryginatem. Przez poswiadczenie za zgodnosé z oryginalem, rozumie si¢ zloZenie na
kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata skladajacego dokumenty
aplikacyjne, poprzedzonego dopiskiem ,.za zgodnos¢ = oryginalem "
12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy - CV oraz
oswiadczenia kandydatow nalezy wlasnorgeznie podpisac.
VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Zainteresowane osoby prosimy o skladanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych (wraz
z zatacznikami) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu w biurze
podawczym pokoj 1.04 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do PUP ).
Zarowno oferty zlozone bezposrednio, jak i przeslane poczta winny by¢ zloZzone
w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy
z dopiskiem:
»[Nabor na stanowisko referent — pracownik ds. ewidencji i $wiadczen w dziale
Ewidencji , Swiadczen i Informacji Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13.09.2021r. do godz. 14.00 na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu, ul. Parkowa 2, 42-400 Zawiercie.
VII. Inne informacje:
Aplikacje, ktdre wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu po uplywie ww. terminu
nie beda rozpatrywane. Postepowanie konkursowe na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja powolana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciw.
Postepowanie skladaé si¢ bedzie z 1T etapow:
1 etap - wstgpna selekcja kandydatow.
Zlozone oferty poddane zostana analizie majacej na celu pordwnanic danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
O terminie i migjscu przeprowadzenia 11 etapu naboru osoby, ktore spelnity wymogi formalne
zostana powiadomione indywidualnie.
11 etap - selekeja koncowa kandydatow.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne przechodza do nastepnego etapu naboru, ktorym
jest test lub/i rozmowa kwalitikacyjna, podczas ktorej sprawdzana bedzie wiedza
merytoryczna kandydatow.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol. Informacja o wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczngj
(pup.zawiercie.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjne) Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy
Parkowej 2, w Zawierciu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci i zaswiadezenia lekarskiego potwierdzajacego
zdolnos¢ do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku (wstepne badania lekarskie).
Prowadzacy nabor zastrzega sobic prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.
Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu nie odsyta zlozonych ofert (dokumentdw aplikacyjnych).
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie umieszczonych w protokole, nieodebrane w ciagu
jednego miesigea od dnia publikacji informacji o wyniku naboru na wyzej wymienione wolne
stanowisko urzednicze podlegajg zniszczeniu.




