Leczyca, dn. 14 listopada 2022 roku

OGELOSZENIE Nr 4/2022

Na podstawie art.13 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 poz. 530)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy
ul. Sienkiewicza 31, 99-100 Leczyca
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen w Dziale Ewidencji i Swiadczen
w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Kandydaci nie moga by¢ skazani prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie co najmniej Srednie;

Znajomos¢ obshugi komputera (Word, Excel, Internet),

Nieposzlakowana opinia;

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Znajomos$¢ przepisdw wykonawczych do ww. ustaw oraz przepisdw KPA

Co najmniej 12 miesigczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

Biegta obstuga komputera.

Kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnosc,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji czasu i planowania zadan, odpornos¢ na stres;

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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3

4.

Udzielanie informacji o:
e ustugach urzedu;
e uprawnieniach zwigzanych ze statusem bezrobotnego i poszukujacego pracy.
Obstuga bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz innych uprawnionych oséb:
e rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,
e pomoc przy sporzadzaniu list wyplat Swiadczen,
e sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek bezrobotnego, poszukujgcego pracy i innych
uprawnionych 0séb (w tym wypetnianie wnioskow o dodatek mieszkaniowy),
e przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego,
poszukujacego pracy oraz innych uprawnionych osob i przekazywanie ich na inne stanowiska pracy,
e potwierdzanie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych,
e prowadzenie rejestrow prowadzonych przez dziat,
e sporzadzanie decyzji administracyjnych,
e sporzadzanie odpowiedzi na pisma wpltywajace do Urzedu dotyczace osob figurujacych w rejestrach
Urzedu,
e wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych na zajmowanym stanowisku w obowiazujacych
powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.
Obstuga systemu komputerowego SYRIUSZ
e tworzenie, aktualizacja danych i obstuga systemdéw komputerowych
Prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb



e prowadzenie i archiwizowanie akt bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa, 8 godzin na dobg (40 godzin tygodniowo) — petny etat

Praca przy komputerze;

Obstuga urzadzen biurowych;

Obstuga klientéw urzedu;

Oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

Pomieszczenia Powiatowego Urzgdu Pracy w Leczycy usytuowane sa na parterze, I pigtrze, I1 pietrze
—w budynku brak windy.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze osoba nie byta karana;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Inne kopie dokumentoéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;
9. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

10. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;

11. Klauzula informacyjna dla kandydata;

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.
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Wzory ww. Os$Swiadczen, klauzula informacyjna dla kandydata oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Leczycy http://leczyca.praca.gov.pl lub Biuletynie Informacji Publicznej http://www.biuletyn.net

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. rejestracji, ewidencji i swiadczen®
Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy w skrzynce podawczej lub
przestaé za pomoca poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy, ul. Sienkiewicza 31, 99 - 100 Leczyca
w terminie: do_dnia 24 listopada 2022 roku do godz. 11.00. Oferty niekompletne i niespetniajagce wymagan oraz
przestane po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru/ konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Leczycy i Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy,
ul. Sienkiewicza 31. W przypadku ofert przestanych poczt, za date zlozenia wniosku przyjmuje si¢ date doreczenia
przesytki do siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Leczycy. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wilasnorecznie.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do dostarczenia oryginalu ,,Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

V. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Leczycy w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosi co najmniej 6%.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 ze zm.) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Leczycy reprezentowanym przez
Dyrektora PUP, ul. Sienkiewicza 31, 99-100 Leczyca.



2) W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna si¢ skontaktowaé Inspektorem Ochrony Danych e-mail:
iod@pupleczyca.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974
r. oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z 28 listopada 2008r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie osoby uprawnione do uzyskania danych osobowych
w trakcie trwania procesu rekrutacji.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7) Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszatoby przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostaltym zakresie jest
dobrowolne. Niepodanie danych skutkowa¢ bedzie odmowg zawarcia umowy o prace.

9) Dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato
sie¢ na zasadach okreslonych w regulaminie naboru, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko
z wybranymi kandydatami.
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mgr Lidia Zieba



