OGLOSZENIE Nr 3/2023

Powiatowy Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1 Majal05, 26-110 Skarzysko-Kamienna

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6 i art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. rejestracji w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym — Zespole do spraw
Administracyjnych

I.

WYMAGANIA:

1. Niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub przedstawienie dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego, a takze wykazanie sie jego znajomos$cig w stopniu
wystarczajagcym do wykonywania zadan na stanowisku pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslnie przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

niezbgdna (konieczna) wiedza specjalistyczna:

a) znajomo$¢ Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

b) znajomos¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2. Dodatkowe:

IL.

umiej¢tnosé organizowania i planowania wlasnych dziatan,
dokfadnos¢, odpowiedzialnos$¢, obowigzkowosé,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, fax).

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym rejestracja internetowa,



e udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o ich prawach
i obowigzkach,

o sporzadzanie decyzji o statusie osoby bezrobotnej, poszukujacej pracy, przyznaniu lub
odmowie przyznania prawa do zasitku,

e sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e prowadzenie postgpowan, sporzadzanie decyzji uchylajacych zgodnie z KPA,

e prowadzenie korespondencji w zakresie zadai przewidzianych dla komérki organizacyjnej,

e wprowadzanie do systemu SYRIUSZ kont bankowych oséb bezrobotnych,

e odbieranie  korespondencji  elektronicznej w  systemie  obiegu  dokumentow
oraz stuzbowej poczty elektronicznej,

e wykrywanie i analiza nieprawidlowosci w zakresie przyznawanych $wiadczen
i wydawanych decyzji oraz podejmowanie dziatan majacych na celu eliminacje tych
nieprawidtowosci,

e zabezpieczenie prawidtowego procesu zglaszania, dokonywania zmian
i wyrejestrowywania osob bezrobotnych do/z powszechnego ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego w systemie SYRIUSZ,

e przygotowywanie informacji z zakresu obszaru dzialan danej komorki organizacyjnej dla
potrzeb innych dziatow,

e gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow klientow PUP,

e  stala wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

e wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, w tym

uporzgdkowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

III. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

e 1l0S¢ etatow: 1,

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

e zasady wynagradzania zgodne z Zarzadzeniem nr 25/2023 Dyrektora PUP Skarzysko-
Kamienna w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej (dokument zamieszczony w BIP urzedu),

e praca administracyjno-biurowa,

e kontakt z klientem,

o miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1-Maja 105,

e pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, w budynku brak jest windy
osobowej,

o praca wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zostanie zawarta
na czas okreslony do 6 miesigcy.



IV.  WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. Niezbedne:

e list motywacyjny,

e (CV,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e oS$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku jego
nieposiadania - dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

e oS$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

* oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e Kklauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikoéw w PUP Skarzysko-
Kamienna,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie co najmniej wyksztatcenia
Sredniego.

2. Dodatkowe:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci, uprawnienia, kwalifikacje
zawodowe (zaswiadczenia o kursach, szkoleniach, certyfikaty itd.).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisanym oS§wiadczeniem kandydata:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (ij. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2022 r. poz.530)".



V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 29 wrzesnia 2023 r. osobiscie w Biurze Podawczym
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej ul. 1-go Maja 105, pok. 3 parter
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
nadawcy z dopiskiem ”Ogloszenie Nr 3/2023 ” lub droga pocztowg na adres: Powiatowy
Urzad Pracy ul. 1-go Maja 105, 26-110 Skarzysko-Kamienna z dopiskiem na kopercie
»Ogloszenie Nr 3/2023”

Za date doreczenia dokumentow w przypadku dostarczenia osobistego uwaza si¢ date
wptywu do PUP w Skarzysku-Kamiennej ul. 1 Maja 105. Za date¢ dostarczenia w przypadku

wystania dokumentow aplikacyjnych poczta tradycyjng, uwaza si¢ dat¢ nadania w placowce
pocztowe].

VI. INFORMACJE UZUPELNIAJACE OGLOSZENIE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosit ponad 6%.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang poinformowani o terminie i formie
przeprowadzenia naboru, za posrednictwem danych kontaktowych zamieszczonych
w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu 1 w Biuletynie Informacji Publicznej PUP Skarzysko-Kamienna.

Oferty konkursowe, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, niekompletne,
jak réwniez niespelniajace wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Inne dokumenty poza wskazanymi w ogloszeniu nie bgdg przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure naboru.

W ciggu 14-tu dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odebraé
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej, w pokoju nr 206 II pietro.
Po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej informuje, ze istnieje mozliwosé
niewylonienia kandydata sposréd ztozonych ofert.

Skarzysko-Kamienna, 18.09.2023 r.
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