Zatacznik Nr 2 do procedury naboru

DYREKTOR
« Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGELASZA NABOR
URZAD PRACY

NA WOLE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. rejestracji

It Liczba lub wymiar etatow

1 ETAT

1L Podstawowe obowigzki

[a—

Rejestrowanie zglaszajacych sig¢ 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych miedzy innymi ustalenia statusu
bezrobotnego i prawa do zasitku.

3. Zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

1. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie $rednie .

3. Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

7. Znajomos$¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym: ustawy

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego

IV.  Wymagania dodatkowe

[a—

Mile widziane 1 rok stazu pracy w publicznych shuzbach zatrudnienia i znajomos¢
Aplikacji PSZ ,,SYRIUSZ”.

Obstuga pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji.

Umiejetnosé zastosowania wiasciwych przepiséw prawa do rodzaju sprawy.

= ~¥P

Umiejetnosei i predyspozycje osobowosciowe

Cierpliwo$¢ i umiejetnosé pracy z klientem.

Swoboda w postugiwaniu si¢ wiedza teoretyczng w praktyce.
Komunikatywno$¢.

Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow.

Umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

Dbatosé o klienta i wizerunek firmy.

A e e

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

—_

kopia dowodu osobistego;

list motywacyjny z podanym nr telefonu kontaktowego;

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;
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4. kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru zalgczonego do Ogloszenia o naborze;

kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zadwiadczenie
o stanie odbytych studiéw);

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

wn

8. referencje;
9, o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

12. pisemne o$wiadczenie o tresci: wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. rok 2016, poz. 922);

13. o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie:
1. osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Pocztowa 11,
2. na elektroniczna skrzynke podawcza na adres:http://epuap.gov. pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-

spraw/profil-urzedu/pupketrzyn w przypadku posiadania uprawnieni do podpisu elektronicznego albo

profilu zaufanego,

3. lub poczta na adres urzedu,

z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. rejestracji”, adres i telefon
skiadajacego oferte, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.08.2016 roku do godziny 12.00

w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

VIII. Inne informacje

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie wspétczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczat 6%.

Dokumenty, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie (http://urzad-pracy.bip.gov.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:
I etap — wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentow.
11 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spemiajace warunki formalne zostana powiadomione
telefonicznie.

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 26 czerwca 2015 roku umieszczona jest na stronie
internetowej urzedu hitp://ketrzyn.praca.gov.pl
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig {imiona) i nazwisko

2. IMIONEA FOUZICOW ...ccvieerenrerrraramrmsrraimosamssssssssssssnmssemsarmasemssnssanstssrsionsaessssssnsesastessssre eevrestsasrarnsenen .-
3. Data urodzenia ...ssisssassisseessissisi sessssssons . R TARE LR RS
4, Obywatelstwo ............. nmenpvmeasmensdiens P SRR PO

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .....ccceirmneseecessens

PeassssssssasantantsErassnuanssn

6. Wyksztalceme ........................... SRR —— SRR RS NSNS
{nazwa gzKoly i rok je] ukor\czenla}

sessscsssessvasosacssontay

----------------------- T ey S s wrunss

RN IS e ERASs e RS AR asa sy ees NI ENETSIdatnspEseTRaIRILERERE raerEnssns %980 omaransrssausenaveanRanEasRECEBuTE seesssmany sapEzmengensssaanssmnanwa: “essesssravavasvanTasansaasasse

(zawéd specjalnosé, stoplen naukowy, tytut zawodowy tytuf naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajge ....ouemrenneniensnreninns rvnsmremnrnaas enverae

essasessescssanansnnansnnns PesesstssessuoTTsaaTRsTaRanAneE Fessumcevuncs

(kursy, studia podyplomows, data ukoficzenia nauki Jub data rozpoczema naukr w przypadku Je] trwan[a)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..o veeecerrennens vimmanmsECERRE

------ eerEEeaaral IS AT FOEsRIEpotTtevoNatverdounllPosTRoRanas

SsBsssnssAUNEsscasestEenSEsrnvnanEn - -

sEssusEmeFsseuEsEaGsEERaeREEIRERS RIR STy

. ELAETITEY essvanse 0069040 madbscBsorNBsacaseneRaOSIs AT nEn

..................................... wecsssssnunsansnase usEsEraGEesasaandRtvesecesssRsstasRIIBITaRS

{wskazaé okresy zatrudnienia u kole[nych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)}
8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnogci, zainteresowania

SeusBsccsesssatrruaesaENattauTErattoRanTE asmssuss secdamucastemannn .

------- ssanasse eesssnn secansnmse

sngmn amsssnes Gsesecssianassansaucanes " Pessresecesssesrssiusars seescsenErin o0

L L R P PP Py Ppapy seBvscunransmaretetiartassvsaanadsannEnan seassavens

sasamsiin susEeirgsssesssusREsnEnREREREETES teasan tssesnransnane

_ {np. stopiefi znajomosct jqzykélw obcych..;rawo jazdy, obstuga komputernl
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... DT sovnsrneanmeneuionnsndiiihd
WYABNYIM PIZEZ cecvviiersccecsssisenasstreisssmsnnassssssassresssrasssanssasssessans
lub Innym dowodem to2samosel ..ecciienmnisrsiannnns

B L T T T T P TP PP LT TP T T P sesssaasusseans

e e R T T L LR T L e P e LR LR L L L L]

Bavsensesssnssntnnnannnn SstesssEsnessEssetienasnnaananeny

(miajscowoéc 1data)

(podpis osoby ublagamcej sig o zatrudmenle}

" Wtadeiwe podkreslié.



