DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALCZU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

W WALCZU UL. WOJSKA POLSKIEGO 41

specjalista ds. rejestracji w Referacie Ewidencji i Swiadczeri

ilos¢ stanowisk: 1
wymiar etatu: 1
miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Walczu
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Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy — co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe,

dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z p6zn. zm.) oraz z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.
372);

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktoremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych
stuzbach zatrudnienia na tym samym stanowisku lub podobnym.

Predyspozycje zawodowe: komunikatywno$é, uprzejmos$¢ 1 zyczliwosé, latwosé
nawigzywania kontaktow, asertywnos¢, odporno$¢ emocjonalna, sumiennos¢,
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy w zespole, wysoka kultura osobista
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejetnosci zawodowe:

— posiadanie wiedzy umozliwiajgcej realizacj¢ zadan na stanowisku specjalisty ds.
rejestracji wynikajacej z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z pézn. zm.), aktow
wykonawczych do tej ustawy w szezegdlnodei wynikajgeych z rozporzadzenia
MRPiPS z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 667) oraz umiejetnos¢ korzystania
z przepisdOw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 497 z p6zn. zm.),

— znajomos¢ problematyki rynku pracy,

— znajomo$é: programu SYRIUSZ, Windows, MS Office, elektronicznego obiegu
dokumentow,
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— znajomosdé przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1) rejestracja 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy w oparciu o dokumenty
okreglone w rozporzadzeniu MRPiPS z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 667),

2) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania statusu osoby bezrobotnej i prawa
do zasitku oraz jego utraty,

3) wydawanie za$wiadczen o statusie osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz
o wysokosci pobranego $wiadczenia,

4) informowanie o ushigach rynku pracy takich jak posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe, organizacja szkolen oraz o instrumentach rynku pracy wskazanych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych 0s6b bezrobotnych oraz
cztonkéw ich rodzin.

Warunki pracy na stanowisku:

praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej, przy
monitorze ekranowym przez co najmniej pofowg dobowego wymiaru czasu pracy,
praca przy stanowisku komputerowym wyposazonym W niezbedny sprzet
i oprogramowanie,

praca wymagajaca bezposredniej obstugi klienta oraz wspoltpracy z pracownikami
Urzedu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelosprawnych wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk
kwestionariusza dostepny na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Walczu, ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu lub nieposiadaniu obywatelstwa polskiego — druk oswiadczenia dostepny na
stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu,
ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy lub innych dokument6éw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych  udostepnionych
w dokumentach aplikacyjnych zlozonych w procesie naboru na wolne stanowisko



urzednicze - druk oswiadczenia wraz z klauzulg informacyjng dla kandydatow dostepny
na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Walczu,
ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

6) w przypadku kandydata nie bedgcego obywatelem polskim wykazanie posiadania
znajomosdci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilne;j.

Kserokopie wszystkich skladanych dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
klauzulg ,, za zgodnos¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wglgdu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne w wyniku wstepnej analizy zlozonych
dokumentéw zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zatrudniona osoba,
o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestaé
drogg elektroniczng opatrzone bezpiecznym podpisem weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu albo profilem zaufanym poprzez platforme e-PUAP lub poczta na
adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Walczu (pokoj nr 8)
ul. Wojska Polskiego 41
78-600 Walcz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds.
rejestracji w terminie do dnia 23.08.2024 r. do godz. 13%,

Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu niekompletne lub po wyzej
okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.pupwalcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Walczu przy ul. Wojska Polskiego 41.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o prace w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
Po zakoriczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne beda do odebrania w PUP w Watczu (pokdj
nr 8) w terminie 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku ich
nieodebrania zostang one komisyjnie zniszczone.

DYREKTO

Powiatowego Urz

Data opublikowania ogloszenia: 09.08.2024 r. P

Anna Z&leska



