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ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin Puiczqycl:\ Stuzb
URZAD PRACY tel. (23) 6573163, 6574106, fax (23) 6573163 wew. 34 Zatrudnienia

TG IO
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OGLOSZENIE
0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

[. Stanowisko
- starszy referent w Dziale Ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zurominie,
- w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 274,
09-300 Zuromin.

II. Niezbedne wymagania od kandydata

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

6. Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku lub wyksztalcenie $rednie - wymagany 2 letni staz pracy
umozliwiajacy wykonywanie zadan na stanowisku.

fII. Wymagania dodatkowe
1. Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
2. Znajomo$¢ przepisOw prawa w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, w szczegdlnoSci
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;




4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) ze zm.

. Dodwiadczenie w pracy z klientem, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ prowadzenia

rozmoéw, konsultowania sie, negocjacji.

. Posiadanie ogélnych predyspozycji, takich jak odpowiedzialno$¢, sumiennosé,

samodzielno$é, umiejetno$é dobrej organizacji pracy, pracy w zespole, odpornos¢
na stres, szacunek dla innych, cierpliwo$é, tolerancja.

IV, ZaKkres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Udzielanie klientom wyjasnieri i informacji z zakresu przepiséw prawnych
regulujgcych dzialalnoé¢ oraz podstawowych praw i obowiazkéw o0séb
bezrobotnych, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych przez
Powiatowy Urzad Pracy;

Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wtym oséb niepelnosprawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wykonawczymi do ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

. Weryfikowanie uzyskanych podczas rejestracji danych i informacji dotyczacych

sytuacji bezrobotnych, poszukujacych pracy lub zmian ich sytuacji.

Przyjecie niezbednych dokumentéw oraz o$wiadczen od bezrobotnych
i poszukujacych pracy podczas procesu rejestracji, przechowywanie ich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie 2z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego m.in. decyzji o zarejestrowaniu badz odmowie
zarejestrowania jako osoba bezrobotna, o utracie statusu, a takze o przyznaniu
stypendium z tytutu odbywania stazu i jego utracie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania
administracyjnego, uchylaniem i zmiana decyzji prawomocnych.

Sporzadzanie =zapytan prawnych do instytucji i organéw zewngtrznych
dotyczgcych zakresu dziatania na zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, aktualizowanie
~danych zawartych -w-karcie rejestracyjnej osoéb-bezrobotnych- i-poszukujacych -
pracy, aktualizowanie w komputerowej bazie danych SI Syriusz Std.

Prowadzenie korespondencji z zakresu ewidencji o0s6éb bezrobotnych
i poszukujacych pracy z uwzglednieniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

10. Wydawanie za$wiadczet osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy

i uprawnionym instytucjom zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

11. Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie

posrednictwa pracy, organami administracji parnstwowej i samorzadowej,
oérodkami pomocy spolecznej wzakresie ewidencji oséb bezrobotnych




i poszukujacych pracy, w tym przygotowanie korespondencii, sprawozdawczosci,
profesjonalnej i rzetelnej wymiany informacji.

12. Aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczacych spraw niniejszego stanowiska
oraz informacji i danych na portalu internetowym PUP.

13. Wykonywanie czynnoéci, zalatwianie spraw w elektronicznym obiegu
dokumentéw.

14. Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy, w tym akt
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie z wykorzystaniem komputera z podstawowym wyposazeniem
i oprogramowaniem (powyzej 4 godzin) i urzadzen biurowych, przy naturalnym
i sztucznym oéwietleniu, wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej.
Umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
wsprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.
Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.
Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspétpracownikami i klientami PUP.
Stres zwigzany z obstuga klientow.
Budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w winde,
na parterze znajduje sie toaleta dla oséb poruszajacych sig na wozku inwalidzkim.

V1. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawriych w PUP
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie w miesigcu sierpniu 2019 r. wyniost
powyzej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

2. Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy dane okreélone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -
do wykorzystania zatacznik nr 1.

4. Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie,

poswiadczone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe,
poéwiadczone whasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem -
w przypadku kandydata posiadajacego wyksztatcenie $rednie.

6. Oéwiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnoSci karnej
z art. 233 § 1 kk. - do wykorzystania zatacznik nr 2:
- 0 niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z peini praw publicznych.




7. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji - do wykorzystania zatacznik nr 3.

8. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych -
do wykorzystania zatacznik nr 4.

VII. Dodatkowe dokumenty
1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
przydatne w pracy na stanowisku (za§wiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.) po$wiadczone wiasnorecznie przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.
2. Referencje, opinie lub o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Skiadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéow
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata (imie i nazwisko, adres) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin
Nabér na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent.
Ogloszenie z dnia 05.09.2019 r. 04.111.3.2019.EM”

2. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 16 wrzesnia 2019r.
do godz. 15.30 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy
Lidzbarskiej 27A (pokdj nr 2) lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Zurominie ul, Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin.

3. Termin uwaza sie za zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wpiyna skutecznie
do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktore
wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane i bez otwierania zostang
wiaczone do dokumentacji zwigzanej z naborem.

X. Inne informacje
1. Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostana dotaczone do jego akt
osobowych.
2. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego nabory,

ktérym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane beda przez

okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygrat
w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w Protokole
z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Zurominie przy ulicy lidzbarskiej 274, 09-300 Zuromin w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej. Po uptywie
okresu, o ktérym mowa powyzej, oferty zostang komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikéw
naboru w danej procedurze naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone



w procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiScie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27A w terminie
7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po tym okresie oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

4, Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru bedzie przechowywana
zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowiazujaca w PUP.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie zastrzega sobie prawo odstgpienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Wazne!

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzgdu Pracy w Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl w menu: INFORMACJE, OGLOSZENIA / Nabé6r na stanowiska
urzednicze, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy
ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gléwnym wejsciu do budynku) beda
umieszczone:

1) lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formaine ftj. zakwalifikowanych
do dalszego etapu oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

2) informacja o wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Zuromin, dnia 05 wrze$nia 2019 .

Zatqczniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie

Nr 2 Oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zart. 233§ 1kk

Nr 3 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Nr 4 Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych




