Zagaf, 2019-12-19

POWIATOWY URZAD PRACY Dyrektor

v Zaganiu
ul. Dworcowa 9

Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu

tel. 68 4326750, fax 68 4326790 ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

oglasza nabor na stanowisko

REFERENT (1 ETAT)
w Dziale Ewidencji i Swiadczen
miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie na czas okreslony

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

7)

obywatelstwo polskie

pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego: wyksztalcenie wyzsze

znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) rozporzadzenia MPiPS z dnia 12.11.2012r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy

¢) rozporzadzenia MPiPS z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie szczeg6étowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego

d) ustawy z dnia 27.08.2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych

e¢) ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

f) ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy,

g) ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27.04.2016r.,

biegta obstuga komputera (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

umiejetnos$¢ poprawnego sporzadzania pism

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, sumiennos¢, kreatywnos¢
komunikatywno$é (umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba)
umiejetnos¢ pracy w zespole

zdolno$¢ analitycznego myslenia

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (skomplikowanych).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

9)

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Sprawdzanie kompletnosci przedkiadanych dokumentow i wiasciwa kwalifikacja.
Wprowadzanie danych o osobie do komputerowej bazy danych — program Syriusz
Ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych.

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych.

Przekazywanie dyspozycji o wyplacie Swiadczen.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow.

Ustalanie uprawniefi do ubezpieczenia zdrowotnego.

Dokonywanie zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

10) Realizowanie przepisow prawnych w sprawie stosowania systemOw zabezpieczenia

spolecznego 0sob przemieszczajgcych sig we Wspolnocie Europejskie;j.



11) Wydawanie zaswiadczen, informacji o osiggnigtych dochodach na formularzu PIT-

11.

12) Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu podstawowych praw i obowigzkéw os6b

bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

4. Warunki pracy:
1) praca biurowa
2) praca umystowa, polegajaca na pracy z klientem, wymagajaca obstugi monitora
ekranowego powyzej 4 godzin w ciggu doby
3) dziatanie pod presja czasu i w stresie
4) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podroze stuzbowe
5) system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedzialku do pigtku
w godz. od 7.00 do 15.00.
5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst powyzej 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny — obligatoryjnie
2) podpisany zyciorys — curriculum vitae (zuwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej) — obligatoryjnie
3) podpisane o$wiadczenie kandydata (zgodnie ze wzorem) — obligatoryjnie
4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych ~ wyksztalcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o odbytych studiach) — obligatoryjnie
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia

($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu) — dobrowolnie

Brak jakiegokolwiek obligatoryjnego dokumentu skutkuje nie spelnieniem
wymagan formalnych, co jest rownoznaczne z nie zakwalifikowaniem si¢ do etapu
wylaniania najlepszych kandydatow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor — Referent”

nalezy skladac w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dwog‘cowa 9
68-100 Zagan

(sekretariat)

do dnia 13 stycznia 2020r. do godz. 14.00.

Wioletta Tybiszewska



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. informuje, ze:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8
9)

Administratorem Pana(i) danych osobowych jest Powiatowy Urzqd Pracy w Zaganiu,
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@pup.zagan.pl, tel.: 68 432 67 42.
Dane osobowe przetwarzane bedq dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6
ust. 1 lit.a RODO oraz Kodeksu Pracy

Odbiorcami danych osobowych bedq wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Posiada Pan(i) prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pan(i) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego jesli Pana(i)
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych — narusza przepisy unijnego rozporzqdzenia
RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe mogq byé przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowania decyzji bedzie odbywalo si¢ na
zasadach okreslonych w Regulaminie naboru. Konsekwencjq takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



Imi¢ i Nazwisko

...............................................................................

AdTES ZAMIESZKANIA  vevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaaeeasaaaaaaeaseeeeseeereerresssssssssssnssas

Oswiadczenie kandydata

Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,

3) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko referenta, ogloszonego w dniu 21 lutego 2019r.
i prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy w Zaganiu.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a) o przystugujagcym mi prawie
dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

................................................

(data i czytelny podpis)



