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OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2016

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie — Kozlu
(bip.pup-kkozle.pl)
w dniu 12 grudnia 2016r.

POWIATOWY URZAD PRACY
w Kedzierzynie — Kozlu

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Specjalista ds. rejestracji
w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym w POW|atowym
Urzedzie Pracy w Kedzierzynie - Kozlu

Hos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  1/1
1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

b.

(8

wyksztalcenie: wyzsze i 1 rok stazu pracy lub

srednie i 2 lata stazu pracy,
posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europej sk1e) badz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz posiada
znajomos¢ jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

B e

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004t. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U z 2016r., poz. 645 z pozniejszymi zmianami),

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U z
2016r., poz. 23 z pézniejszymi zmianami),

znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwcea 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U z 2016t., poz. 1666),
znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2016t., poz.
9225

znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2004t. o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U z 2016t., poz. 1793),

znajomos¢ ustawy z dnia 20 grudnia 1990t. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw (Dz. U z 2016r.,
poz. 277), ,

znajomos¢ ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998t. o systemie ubezpieczeti spotecznych ( Dz. U z
2016¢., poz. 963 z pbzniejszymi zmianami),

mile widziany udokumentowany staz pracy i/lub staz o ktérym mowa art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004t. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U z 2016t., poz.
645 pozniejszymi zmianami) w administracji publiczne;,

mile widziane wyksztalcenie administracyjne lub ekonomiczne,

umiejetnos¢ wyszukiwania i interpretacji przepisow,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym Pakietu MS Office,

umiejetnos¢ obslugi poczty elektronicznej,

. umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem,
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sumiennosc 1 terminowosé,

umiejetnos¢ planowania i organizacii pracy wlasnej,
umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych 1 pod presja czasu,
zdolnos¢ analitycznego mySlenia,

empatia, takt, kultura osobista.

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku / gléwne obowigzki:

1
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Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym réwniez w formie
elektronicznej oraz prowadzenie rejestru tych oséb.

Udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ w zakresie ich uprawnief.

Zapoznanie rejestrowanego z o$wiadczeniami zawartymi w dokumentacji.

Kompletowanie, analiza i weryfikacja dokumentacji celem ustalenia statusu osoby rejestrujacej sie.
Sporzadzanie statystyk.

Zglaszanie os6b bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
Kompletowanie kserokopii dokumentéw przesylanych z innych PUP os6b zmieniajacych miejsce
zamieszkania, korespondencja w tym zakresie z innymi urzedami.

Realizowanie zadan wynikajacych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych i cudzoziemcow poszukujacych pracy na terenie Polski.
Przygotowanie i przekazanie dokumentacji wg wlasciwosci na poszczegélne stanowiska.

10. Uzgadnianie ,,raportéw o nieprawidlowosciach” z systemu SYRIUSZ, obstuga Aplikacji Centralnej.

11.

12

15

14.

Obowiazek wspdlpracy z ZUS w zakresie udzielania, pozyskiwania i wykorzystywania informacji z
ZUS (raporty ZUS) oraz prowadzenia post¢powani administracyjnych w tym zakresie.
Wspéldziaianie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi instytucjami i
organizacjami ( KRUS MOPS, GOPS, organy $ciagania, pracodawcy i inne ) w zakresie reahzac]
zadan.

Prowadzenie postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych

Wykonywanie innych zadani powierzonych przez Dyrektora Zastepce Dyrektora lub Kierownika
Dzialu w zakresie wykonywanej pracy.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce $wiadczenia pracy: Kedzierzyn-Kozle, ul. Anny 11, budynek wyposazony
w podjazd dla 0séb niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne oraz toalete na parterze budynku
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie wozkiem inwalidzkim,
brak windy, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym

b) wymiar czasu pracy: pelny etat,

) praca administracyjno-biurowa -z wykorzystaniem komputera i urzadzefi biurowych przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

d) warunki szkodliwe: brak, na stanowisku wystepuja czynniki szkodliwe: obsluga monitora
ekranowego pow. 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a. CV zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej opatrzony klauzula: Wyrasam
godg na pretwarzanie danych osobowych gawartych w ofercie godnie 3 ustawa 3 dn. 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych niexbednych do realizagi procesu rekrutagi [ tekst jednolity D3. U. 5 2016r., pos.
922 | oraz, ustawq 3 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / tekst jedﬂolzty Derllin
201¢6r., pog. 902 / oraz whasnorecznym podpisem oraz data.

b. list motywacyjny opatrzony klauzula: Wyrasam gode na pr3etwarzanie danych osobowych zawartych
w ofervie 3godnie 3 ustawq 3 dn. 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych niexbednych do realizagi
procesu rekrutagi [ tekst jednolity Dz, U. 5 20167., pog. 922 | oraz ustawa 3, dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorgadowych [ tekst jednolity Dz U. g 20167, poz. 902 / orag wlasnore¢cznym
podpisem oraz data.

c. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego zakladu pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczenr o ukoficzeniu kurséw, szkolef itd.

f.  oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oA




g. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2016¢., poz. 922)
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opattzone wlasnorecznym podpisem oraz data,

i oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych opatrzone wlasnore¢cznym podpisem oraz data,

j. os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz data, badZ zaswiadczenie o niekaralno$ci, w tym
zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie wczedniej niz w okres1e
> rnleslgcy przed data ukazania si¢ ogloszenia o nabotze,

k. orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, w przypadku kandydatoéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszefistwa do. zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Brak ktéregokolwiek z ww. dokumentéw i o§wiadczen lub zlozenie o§wiadczeti o tresci niezgodnej z trescia
zawarta w w.w ogloszeniu o naborze spowoduje odtrzucenie aplikacji.

* 6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kedzierzynie — Kozlu, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Tetmin i miejsce sktadania wyinaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Kedzierzynie — Kozlu, ul. Anny 11, w sekretariacie pok. 8, I pigtro badz listownie , ( liczy si¢ data wplywu
do Powiatowego Urzedu Pracy) w terminie do dnia 23 grudnia 2016r. do godziny 12:00
Zaréwno dokumenty zlozone bezposrednio, jak i listownie winny byé zlozone w zaklejonej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko
Specjalista ds. rejestracji w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kedzierzynie - Kozlu ”

8. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie — Kozlu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej (z zakresu ustaw wymienionych w pkt 2a -2g).

O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania
niezbedne, zostang powiadomieni telefonicznie.

Inforrnac)a o wynikach naboru wraz z podanym imieniem i nazwiskiem wybranego kandydata oraz jego
miejscem zamieszkania, w rozumieniu przeplsow KC, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.pup-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Utrzedzie Pracy
w Kedzierzynie — Kozlu, ul. Anny 11.

Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie rekrutacji spelnily wymagania niezbedne
1 zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dla Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzietzynie — Kozlu przez oktes 2 lat,
a nastepnie przekazywane do skladnicy akt urzedu.




Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie spetnily wymagan niezbednych moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone. '

Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie — KoZlu zapewnia, ze wszelkie dane osobowe zostang wykorzystane
wylacznie do celow zwiazanych z rekrutacja zgodnie z Ustawa 2z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych /tekst jednolity Dz. U. z 2016t., poz. 922 /.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawatciem umowy o prace zobowigzany jest do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci.

Jednoczesnie informujemy, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie-KoZlu moze w kazdym
czasie przerwac albo odwola¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyn.

Kedzierzyn — Kozle, 12 grudzien 2016r.
Dyrektor

Powiatowego Urzgdu Pracy
w KedzierZ nijK(QZlu

¢ Grdzyna Juzwin




