Ogtoszenie Nr PUP.OA.1101.2.2022 z dnia 28.02.2022r.

POWIATOWY URZAD PRACY W PINCZOWIE
UL. ZLOTA 7, 28-400 PINCZOW

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Pifczowie

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. Ewidencii i Swiadczen w Dziale Ewidencii i Swiadczen

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pinczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6 %.

Wymiar etatu: petny etat
Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Pinczowie ul. Ztota 7, 28-400 Pinczow

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:
Niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

. Wyksztatcenie wyzsze; preferowane: administracyjne, ekonomiczne

3. Posiadanie  kwalifikacji ~ zawodowych ~ wymaganych ~ do  wykonywania  pracy
na stanowisku Specjalisty ds. Ewidencji i Swiadczen, tj. wyksztatcenie wyzsze z minimum
5 - letnim stazem pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

9. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na danym stanowisku.

8. Znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy.

9. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

10. Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow Kodeksu Pracy.

11. Znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

12. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.
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Dodatkowe:
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10.

Odpowiedzialnos¢,

Sumienno$¢,

Komunikatywnos¢,

Zdolnosci organizacyjne,

Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

Umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw,

Znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ, PLATNIK bedzie dodatkowym atutem.

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

Obstuge klientéw z prawem do zasitku dla 0séb bezrobotnych,

Obstuge klientow bez prawa do zasitku dla osob bezrobotnych,

Zgtaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,

Udzielanie informacji  iwyjasnien  z zakresu podstawowych praw i obowigzkéw
0s6b bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Wznawianie postepowan do decyzji ostatecznych oraz wydawanie odpowiednich decyzji
po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,

Rozpatrywanie odwofan oraz wydawanie decyzji o uchyleniu lub zmianie decyzji
badz przekazywanie odwotan do organu Il instancji,

Przygotowywanie ~ zaSwiadczen i innych  pism ~w  rozumieniu  przepisow
0 postepowaniu administracyjnym, majacym na celu udzielenie odpowiedzi na wnioski,
zapytania i pisma, a takze kierowanie do organdw, jednostek i osob figurujgcych w ewidencii
i zbiorach danych pozostajacych w dyspozycji Urzedu,

Wspdipraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy, ZUS, Izbgq Administracji Skarbowe;j,
Strazg Graniczng, Policjg i innymi organami,

Wspotprace z organami emerytalno - rentowymi w  zakresie  wynikajacym
z odrebnych przepisow,

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca administracyjno-biurowa w godzinach: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — piatek
7.15-15.15, zwigzana przede wszystkim z bezposrednim kontaktem =z klientem
w pomieszczeniu spetniajgcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Obstuga sprzetu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu cze$ciowo sztucznym.

Czas pracy zgodny z 8 — godzinng normg dobowg i 40 godzinng tygodniowg norma
Cczasu pracy .

Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozyciji siedzace;.

Stanowisko usytuowane na parterze budynku przy ul. Ziota 7, jednakze istniejq bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych po budynku: wystepuja
schody, nie ma windy.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Pifczowie.



Iv. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1
Kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia, potwierdzona czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

3. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy, potwierdzona czytelnie za zgodnosc¢ z oryginatem,

4. OSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

6. OSwiadczenie dot. nie skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. O$wiadczenie 0 wrazeniu zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,
0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - jezeli zostaty zawarte w ztozonych w ofercie pracy dokumentach.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentow i oswiadczen:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz wymagane w ogtoszeniu
o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie,

2. Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.
W przypadku ukonczenia studiow wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni
zagranicznej nalezy dotaczy¢ nostryfikacje dyplomu,

3. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez

ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

4. Spetnienie wymagania w zakresie stazu pracy nalezy udokumentowac np.: kopiami $wiadectw

pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu.

Informacja o metodach i technikach naboru:
- weryfikacja formalna dokumentow,
- sprawdzian wiedzy (test lub sprawdzian pisemny) i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Oferty pracy nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: Specjalista ds. Ewidencji i Swiadczen w _ Dziale Ewidencji i Swiadczen
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pinczowie, numer ogtoszenia PUP.0A.1101.1.2022” osobi$cie
w siedzibie Urzedu lub za posrednictwem operatora pocztowego, w_terminie do dnia 11.03.2022r.

do godz. 15.15

Oferta pracy otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wpltywu do siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy w Pinnczowie).

Miejsce sktadania dokumentéw: Powiatowy Urzad Pracy w Pifczowie ul. Ztota 7, 28-400 Pinczéw

Oferty mozna sktada¢ w godzinach pracy Urzedu poniedziatek 8.00-16.00, wtorek - pigtek 7.15-15.15

Dodatkowe informacije mozna uzyskac pod nr telefonu 4135726-40
lub adresem e — mail: kipi@praca.gov.pl



mailto:kipi@praca.gov.pl

Inne informacje:

Brak nazwiska kandydatki/ kandydata na opublikowanej w Biuletynie Informacji Publiczne;
,Liscie  kandydatow  spetniajagcych  wymagania formalne” jest jednoczesnie informacijg
o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

Kandydaci zostang zaproszeni do kolejnego naboru poprzez informacje umieszczong na opublikowane;
w Biuletynie Informacji Publicznej ,Liscie kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne”
albo za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych przez kandydata.

Wynik naboru jest jednoczes$nie informacjq dla pozostatych kandydatéw bioracych udziat w procesie
naboru o niezakwalifikowaniu do zatrudnienia na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci majq prawo uzupetni¢ swojq oferte wytgcznie w terminie sktadania dokumentéw okreslonych
w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data wptywu do siedziby jednostki Powiatowego Urzedu Pracy).

Pinczow, dnia 28.02.2022r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
Anna Gawroriska



