Nisko, dn. 07.08.2017 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji — pelny etat
(okredlenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ aktéw prawnych:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy (Dz. U. 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1299),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 r., poz. 1257),

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666

z pozn. zm.), w szczegdlnosci zagadnienia Dziatu drugiego: Stosunek pracy.



2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢:

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 .

poz. 902 z pdzn. zm.).

2) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna, umiejetnosé

pracy pod presjag czasu, odpornos¢ na stres, bardzo dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢, skrupulatnos¢, koncentracja i1 podzielnos¢ uwagi, zdolnosé

do aktualizowania 1 samodzielnego poglebiania wiedzy, zyczliwos¢, bezstronnosé,

3) umiej¢tnosci praktyczne: umiejetno$é obstugi urzgdzen biurowych i komputera, w tym

znajomos¢ pakietu MS Office, umiejgtnos¢ redagowania dokumentow urzedowych,

4) inne: mile widziane osoby posiadajace doswiadczenie zawodowe nabyte podczas

zatrudnienia lub stazu w publicznych stuzbach zatrudnienia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1. Rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

sprawdzanie w bazie danych czy osoba, ktéra zglosita sie do rejestracji nie figuruje

w ewidencji 0s6b bezrobotnych lub w ewidencji poszukujacych pracy,

sprawdzanie prawidlowosci wypelnienia karty rejestracyjnej,

sprawdzanie  zgodnosci danych  zawartych w  karcie  rejestracyjnej

z przedktadanymi dokumentami,

uzupelnianie karty rejestracyjnej w czesci przeznaczonej dla pracownika Urzedu,

zapoznanie 0s0b rejestrujgcych si¢ z oswiadczeniami oraz udzielanie informacji

dotyczacych:

* podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

e ushug i instrumentéw rynku pracy,

e Swiadczen wynikajacych z przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej, pafistw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

zakladanie dokumentacji (akt osobowych) 0s6b rejestrujacych sie po raz pierwszy

lub uzupeknienie akt juz istniejacych zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem,

wprowadzanie danych do systemu ewidencji elektronicznej Syriusz,

ustalanie statusu bezrobotnego,



ustalanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi i ubezpieczeniem
zdrowotnym 0s06b rejestrujacych sie,

prowadzenie rejestru zarejestrowanych 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy
oraz osob zwolnionych ze stuzby wojskowej,

ustalanie terminu nastgpnej wizyty osoby bezrobotnej w Urzedzie,

przesylanie do urzedu obstugujacego ministra wilasciwego do spraw pracy
informacji o zarejestrowaniu lub wylaczeniu z rejestru osoby uprawnionej
do zasitku dla osoby bezrobotnej nieposiadajacej miejsca zameldowania,

ochrona danych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
ujawnieniem i nieupowaznionym do nich dostepem,

prawidlowe i terminowe przygotowanie akt do przekazania do skladnicy akt,
wspoldziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan,
wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidtowego

funkcjonowania Urzedu i zgodnej ze standardami obstugi 0s6b bezrobotnych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

5. W

praca administracyjno — biurowa, giownie siedzaca, wykonywana w budynku
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, parter,

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obsluga urzadzen biurowych,

praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca polegajaca na stalym kontakcie z klientami Urzedu,

praca samodzielna, ale wymagajaca tez umiejetnego wspéldziatania z innymi

pracownikami Urzedu.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,
zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie,

podpisany przez kandydata,



4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

11)

7. W

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym
na podstawiec umow migdzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach
o stuzbie cywilne;,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

ogloszonym naborze nie maja zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku lub przesyla¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad

Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

na stanowisko: Referent”, w terminie do dnia 18 sierpnia 2017 r. (liczy sie data wptywu

do Urzgdu, a nie data nadania).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /pup.nisko.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy

w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang poinformowani pisemnie
oraz telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozpoczecia drugiego etapu naboru.

Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, beda powiadomieni w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia

informacji o wynikach naboru. W_przypadku nie odebrania dokumentéw, zostang

komisyjnie zniszczone.

DYRE K O R

Powiatowego(rz du Pracy

Pige r?




