Zatgcznik Nr 2 do procedury naboru

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
OGLASZA NABOR

URZAD PRACY

NA WOLE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. Ewidencji i Swiadczen

L

Liczba lub wymiar etatow

1 ETAT

1I.

Podstawowe obowiazki

Wydawanie decyzji administracyjnych o:

- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz o utracie statusu
bezrobotnego,

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku,

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen lub kosztéw szkolenia,

- uchyleniu, zmianie wydanych decyzji ostatecznych lub w trybie odwotawczym,

- pozbawienie statusu osoby bezrobotnej.

Przy wydawaniu decyzji, pracownik sciSle przestrzega przepiséw Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy w oparciu
o obowigzujace przepisy.

Przyznawanie i wyplacanie zasitkow, innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.

Zgtlaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin
oraz wydawanie w tym zakresie niezbednych dokumentow.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego parnistw
cztonkowskich Unii Europejskiej 1 panstw nalezacych do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

Wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie:

a) Posrednictwa pracy,

b) Przekazywania akt do archiwum,

¢) Przygotowywanie korespondenc;ji,

d) Wylaczania bezrobotnego z ewidencji,

€) Wznawiania lub wstrzymywania wyplaty swiadczen wynikajacych z ustawy.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

111 Wymagania niezbedne

o B W =
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie min. $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze, mile widziany kierunek
administracja.

Minimum 1 rok stazu pracy w Urzedzie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Znajomos¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku, w tym: ustawy
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o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach samorzqdowyc%x,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o cudzoziemcach, kodeks postgpowania
administracyjnego.

IV.

Wymagania dodatkowe

Mile widziany 1 rok stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.
Obstuga pakietu MS Office, Windows 10, znajomo$¢ aplikacji PSZ ,,SYRIUSZ”.
Umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych.

Umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepiséw prawa do rodzaju sprawy.

B W

Umiejetnosci i predyspozycje osobowosciowe

SOy Hhs BB D S

Kreatywnos¢ i swoboda w postugiwaniu sig¢ wiedzg teoretyczng w praktyce.
Komunikatywnos¢ i umiejetno$é pracy w zespole.

Samodzielnos¢ w rozwigzywaniu probleméw.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Dbatos¢ o wizerunek firmy.

Szybko$¢ wdrazania si¢ w nowe obowigzki.

Umiejgtnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

VL

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
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10.

11.

12,

13.

List motywacyjny z podanym nr telefonu kontaktowego ;

Zyciorys (cv) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru zatgczonego do ogloszenia o naborze;

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow);

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

Referencje;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pehi praw
publicznych;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

Pisemne o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy i dokumentach z nig zwiazanych, dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawg z dnia
10.05.2018r o ochronie danych osobowych. Zostatam/zostatem poinformowanaly, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem”

Oswiadczenie potwierdzajace zgodnoé¢ z oryginatem wszystkich przedfozonych kserokopii
dokumentow.

Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z Informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych,
zamieszczona w ogloszeniu o naborze.




Zatacznik Nr 2 do procedury naboru

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
1. osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Pocztowa 11,

2. poczty elektroniczng na adres: poczta@ketrzyn.praca.gov.pl w przypadku posiadania uprawnien do

podpisu elektronicznego,

3. lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds.
Ewidencji i Swiadczen” telefon skladajacego oferte,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.07.2019. do godziny 13.00 w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie.

VII. Inne informacje

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie wspéiczynnik zatrudnionych oséb niepelnosprawnych
przekraczat 6%.

Dokumenty, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j (http://urzad-pracy.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:

I etap — wstepna kwalifikacja kandydatéw — analiza formalna dokumentéw.
II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby spelniajace warunki formalne zostang 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 http://ketrzyn.praca.gov.pl

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13115 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 ¢ (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 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.
11lit. A 1c RODO oraz art. 22(1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974. Kodeks Pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okresy wynikajace z
przepiséw prawa oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami oboquu]qcyml w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ketrzynie, tj. dokumenty kandydatéw, ktdrzy w procesie rekrutacji uzyskaja
najwicksza liczbe punktéw, beda przechowywane przez okres 2 lat.

Dokumenty pozostalych kandydatoéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy. W przypadku ich
nieodebrania w tym terminie, zostana komisyjnie zniszczone.
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5)

9)

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem;

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

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

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie komisja ds. Rekrutacji oraz pracodawca lub osoba
upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnoéci w zaktesie prawa pracy; W przypadku
wylonienia kandydata jego dane zostana umieszczone na stronie internetowej PUP w Ketrznie, na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, otaz na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Pani/Pana dane nie beds przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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