Zalgcznik Nr 2 do procedury naboru

DYREKTOR

(«4 Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGLASZA NABOR

URZAD PRACY

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. Ewidencji i Swiadczen /Specjalista ds. Ewidencji i Swiadczen

I. Liczba lub wymiar etatow
1 ETAT
11. Podstawowe obowiazki
1. Obsluga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
o utracie statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych o wstrzymaniu i wznowieniu zasitku.
4. Wydawanie =zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i
wyrejestrowanym z ewidencji.
5. Przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych zgloszen do ubezpieczenia
zdrowotnego czlonkow rodziny bezrobotnego.
6. Wspoldziatanie z réznymi instytucjami i oérodkami pomocy spolecznej w zakresie
udzielania informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy.
7. Przygotowywanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy do przekazania do
archiwum zakladowego.
I11. Wymagania niezbedne
I. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:
- w przypadku stanowiska Referent ds. Ewidencji i $wiadczen
e grednie.
- w przypadku stanowiska Specjalista ds. Ewidencji i $wiadczen
e wyzsze 11 rok stazu pracy,
e $rednie i 2 lata stazu pracy.
3. Pehla zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
4. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysélne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
7. Znajomosé przepisow prawa wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym:

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego.
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[l —

Mile widziane doswiadezenie w pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia
Obsluga pakietu M3 Office, EXCEL 2016, Windows 10, WORD, znajomosé aplikacii PSZ
i X RIUTSZY, ‘

Umiejeinodé obshugl urzadzen biurowych.

Umiejetnodé zastosowania wlasciwych przepiséw prawa do rodzaju sprawy.

LA i al ade

Kreatywnosé.

Komunikatywnosé i umigjetnosé pracy w zespole.

Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonyeh zadad 1 w rozwiazywaniu problemdw.
Dbatosc o klienta i wizerunek firmy.

Bardzo dobra organizacia pracy.

Umiejetnoéé interpretowania przepisow na podstawie przedtozonej dokuneentacji.

R VS

10.

11

12,

13.

List motywacyiny z podanym nr telefonu kontakiowego.

Zyeiorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychezasowego przebiegu pracy
zawodowe].

Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronje internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie.

Kserokopie éwiadectw pracy z dotychezasowych miejse pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgeych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacyeh posiadane kwalifikacje 1 umigjetnodel.
Referencie.

Oswiadezenie o pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych.

Qswiadezenie o braky skazania prawomocnym wyrokiem sadu za vmyshe przestepstwo
scigane z oskarzenja publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

Oswiadezenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Pisemne oswiadczenie o tresei: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
rawartych w ofercie pracy i dokwmentach z nia zwiazanych, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych. Zostatam/zostalem poinformowana/y,
ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Qswiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przedlozonych kserokopii
dokumentow.

Oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczona w ogloszenin o naborze.
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VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

"Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Referent ds. ewidencji i swiadczen / Specjalista ds.
ewidencjii Swiadczeri " wrazz numerem telefonu osoby skladajacej oferte, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 07 pazdziernika 2024 r., do godziny 14.00:

- osobiScie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn,
ul. Pocztowa 11,

- poczty elektroniczng na adres: poczta@ketrzyn. praca.gov.pl w przypadku posiadania uprawnien
do podpisu elektronicznego lub przez ePUAP: huups://epuap. gov. pliwps/portal/strefa-klienta/katalog-
spraw/opis-uslugi/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego,

- poczta - na adres urzedu.

VIIL _Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie wspolezynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
przekraczal 6%.

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej PUP w Ketrzynie
hup://ketrzyn.praca.gov.pl, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu
htip.//urzad-pracy. bip.gov.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Naboér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:
I etap — wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentow.
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

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

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska wurzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie z dnia 07 stycznia 2019 roku umieszczona jest na stronie
internetowej urzedu http:/fketrzyn. praca.gov.pl

’ IX. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 i 15 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony 0séb fizyeznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11, 11-400 Ketrzyn.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@ketrzyn.praca.gov.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO oraz art. 22(1) ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okresy
wynikajace z przepisow prawa oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie, tj. dokumenty kandydatéw, ktorzy w procesie
rekrutacji uzyskaja najwigksza liczbe punktéw, beda przechowywane przez okres 2 lat.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy. W przypadku
ich nieodebrania w tym terminie, zostana komisyjnie zniszczone.,

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo

_do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
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wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego whaciwego do spraw ochrony
danych osobowych (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie rekrutacji.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udzialu w procesie rekrutacji.

8) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie komisja ds. rekrutacji oraz pracodawca
lub osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w zakresie prawa pracy.
W przypadku wytonienia kandydata jego dane zostang umieszczone na stronie internetowej PUP
w Ketrzynie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu, oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

9) Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




