POWIATOWY URZAD PRACY
al. Narutowicza 6, 08-200 Losice
NIP 537-16-18-010
el (83) 359-04-46, 359-08-59
rel./fax (83) 357-33-30 7
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr 4/2022

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j:

Powiatowy Urzad Pracy w tosicach

ul. Narutowicza 6

08-200 tosice

Nazwa komdrki organizacyjnej: Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

2. Stanowisko pracy: Inspektor
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli osoba posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c¢) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie:

e wyisze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadari na
stanowisku: inspektor
lub

¢ Sdrednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadar na stanowisku:
inspektor;

f) staz pracy:

e co najmniej 1 rok stazu pracy w przypadku oséb z wyksztatceniem wyzszym;
e conajmniej 3 lata stazu pracy w przypadku osdb z wyksztatceniem $rednim;
g) umiejetnosé obstugi pakietow biurowych.




2)

a)

b)

c)

d)

f)

Wymagania dodatkowe (poiadane):

wyksztatcenie wyzsze o kierunku/profilu: administracja, zarzadzanie zasobami

ludzkimi, prawo, ekonomia;

doswiadczenie zawodowe:

e w pracy w administracji publicznej,

e na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta,

znajomos¢:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z pdin.zm.) oraz rozporzadzeri wykonawczych do ustawy,

¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z péin.zm.),

¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510),

e ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczern spotfecznych
(Dz.U. z 2022 r. poz 1009 z pSin. zm.),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 1285 z pdZn. zm.),

e ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw
(Dz. U. z 2022 r. poz 933 z pdin. zm.),

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzkuz przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46//WE (Dz. U. UE z 2016 r., L.119, poz.1),

umiejetnos¢: analizy i interpretacji przepiséw prawnych, umiejetnosé prawidtowego

redagowania pism urzedowych, umiejetno$é¢ logicznego merytorycznego pisania

indywidualnych uzasadniert decyzji administracyjnych dotyczacych statusu osoby
bezrobotnej i prawa do $wiadczen dla oséb bezrobotnych;

umiejetnosci psychospoteczne: umiejetnos¢ komunikowania sie z innymi osobami,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, pracy samodzielnej i w zespole, pracy

pod presja czasu, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych i nieprzewidywalnych
sytuacjach, umiejetnos¢ logicznego i analityczneo myslenia;

cechy osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, rzetelnoéé, inicjatywnosé,

kreatywnos¢, samodzielno$é, doktadnosé, systematycznodé, sumiennoéé, bezstronnodé,

sprawnosc, zorientowanie na rezultaty pracy, wysoka kultura osobista, odpornos$é na
stres, akceptacja zmian, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, pozytywne podejscie do
klienta, podzielnos¢ i koncentracja uwagi, zdolnosci przekonywania.




4. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i wyjasnied w zakresie realizowanych
zadan, w tym przygotowywanie projektow postanowien i decyzji administracyjnych o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobe bezrobotng lub poszukujaca
pracy;

b) utracie statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

¢) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypftaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy, EFS, PEFRON swiadczen niewynikajacych z zawartych umow;

2) sporzadzanie i analiza raportéw ZUS U1,U2, U3, KRUS R1;

3) wspotpraca z miejskim i gminnym osrodkiem pomocy spotecznej, KRUS, ZUS w zakresie
realizowanych zadan;

4) analiza dokumentacji klientéw majacych wpltyw na status osoby bezrobotnej i prawa
do Swiadczen;

5) wprowadzanie danych do programu Ptatnik i systemu informatycznego SYRIUSZ®;

6) kompletowanie i porzadkowanie akt osdb bezrobotnych, m.in. o dokumenty
otrzymane z innych stanowisk pracy i komarek organizacyjnych;

7) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawach o0s6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przygotowywanie projektéw odpowiedzi;

8) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praw i obowigzkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

9) przechowywanie akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

10) przygotowanie petnej dokumentacji akt osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
wytgczonych z ewidencji Urzedu do przekazania do sktadnicy akt.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat;

2) forma zatrudnienia — umowa o prace;

3) miejsce wykonywania pracy - siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,
pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy;

4) praca jednozmianowa, od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30 — 8 godzin
dziennie/40 godzin tygodniowo;

5) praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych przy naturalnym

i sztucznym oswietleniu.




6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
tosicach w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi 9,30 %.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor dostepny na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod trescig niniejszego
ogloszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokdj nr 68);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe: swiadectwa
pracy - w przypadku zakoriczonego stosunku pracy (niezakoriczone okresy zatrudnienia
nalezy udokumentowaé stosownymi zaswiadczeniami) lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, posiadanie wiedzy
niezbednej do wykonywania obowigzkow (kserokopie kurséw, szkolen, studiow
podyplomowych) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach aplikacyjnych;

6) oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku osoéb, ktdre nie sg obywatelami
polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych paristw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - o znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

¢) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach zawartych w ztozonych
z wiasnej inicjatywy dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko Specjalista ds. rozwoju zawodowego.

Formularz oswiadczenia dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu,
pokdj nr 68.




8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia nalezy ztozy¢é w zamknietej (zaklejonej) kopercie
z dopiskiem ,Ogtoszenie o naborze Nr 4/2022 z dnia 04 sierpnia 2022 r. na stanowisko:

Inspektor”.

1) Sposob sktadania ofert:
a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6,
08-200 tosice w sekretariacie (pokdj Nr 67, 1l pietro);
lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6, 08-200 tosice

2) Termin sktadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do 17 sierpnia 2022 r. do godziny 12:00 (decyduje data

i godzina wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

. Dodatkowe informacje:

1) procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
~Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”;

2) wszystkie kserokopie dokumentéw m.in. stwierdzajgcych posiadane: wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci oraz potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe muszg by¢
»potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie
czytelnym podpisem;

3) oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7 ppkt 6) muszg byé opatrzone datg i podpisane
wtasnorecznie czytelnym podpisem;

4) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna;

5) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych i bed3 przechowywane na zasadach
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

6) dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone
w Ogtoszeniu o naborze, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolitym rzeczowym
wykazie akt obowigzujgcych w Urzedzie;

7) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych lub dokumenty
aplikacyjne, ktére wptynety do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostaty ztozone
w inny sposéb niz okreslony w Ogtoszeniu o naborze, zostang komisyjnie zniszczone po




uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru badz od daty uniewaznienia konkursu z zastrzezeniem ppkt 8);

8) w okresie, o ktérym mowa w ppkt 7) kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
za pokwitowaniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom;

9) nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotfana
przez Dyrektora Urzedu;

10) kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub w inny sposéb wskazany przez nich w tresci Kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o terminie i miejscu testu
sprawdzajgcego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakoriczenia
sktadania dokumentéw aplikacyjnych;

11) informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

12) po zakonczeniu naboru, kandydat, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia jest
zobowigzany do:

a) przedfozenia do wgladu pracodawcy oryginatdéw dokumentow;
b) dostarczenia aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy,

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach znajduje sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: http://bip.puplosice.pl
w zaktadce: PRACA W URZEDZIE.

tosice, dnia 04 sierpnia 2022 r.

{podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tesitach)




