DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY w KLODZKU

ogtasza nabor na 1 stanowisko urzednicze
referenta ds. ewidencji i Swiadczen w Dziale Ewidencji i Swiadczen

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w sierpniu br. wynosif ponad 6%

Wymagania niezbedne:

e  obywatelstwo polskie,
e  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e wyksztatcenie wyzsze,
®  Co najmniej roczny staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzgadzen wykonawczych
a takze przepiséw dot. koordynacji systeméw zabezpieczenia spofecznego panstw Unii Europejskiej,

®  znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

e Dbiegta obstuga komputera, preferowana znajomosé systemu informatycznego SYRIUSZ,

e umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres,,

e wysoka kultura osobista, dobra komunikacja interpersonalna,

Zakres zadan na stanowisku

e obstuga $wiadczen bezrobotnych i 0séb uprawnionych do dodatkéw aktywizacyjnych,

® sporzadzanie i rozliczanie list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych,

e  sporzgdzanie informacji o dochodach osiggnietych przez $wiadczeniobiorcow (PIT-11) oraz zaswiadczen
Rp-7,

e dokonywanie potrgcen komorniczych na podstawie tytutdw egzekucyjnych, prowadzenie stosownej
dokumentaciji i korespondencji w tym zakresie,

e rozliczanie zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen,

Warunki pracy na stanowisku

e  praca przy monitorze ekranowym,
Wymagane dokumenty

® kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu ponizej lub do
pobrania w pokoju 29) — podpisany odrecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

® oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Wiw oéwiadczenia
nalezy wypetni¢ wg wzoru zatgczonego ponizej.

e  kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych,

e  kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych posiadany staz pracy

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.



1. Termin sktadania ofert uptywa 30.09.2019r.

2. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku, ul. St. Wyspiariskiego
2J, w sekretariacie Urzedu w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabodr — referent ds.
ewidenciji i $wiadczen" w godzinach pracy Urzedu, tj. 7.30-15.30 lub droga elektroniczng —
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakciji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe
1999/93/WE.

3. Oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane i pozostang do odbioru zgodnie z
Regulaminem naboru.

Ktodzko, 19.09.2019r.
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Krzysztof .guscg



Zalgeznik Nr 2 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KELODZKU

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku,
57-300 Klodzko ul. St. Wyspianskiego 2J,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r,,

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w dokumentach aplikacyjnych przez okres
6 miesiecy, natomiast dane osobowe znajdujace si¢ w dokumentach naboru -przez okres 2
lat,

4) Pani/Pana dane osobowe beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszef - zgodnie z art.15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania 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 cofnigcia zgody
w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia
RODO,

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych w zakresie
objetym zgoda jest dobrowolne (zgode mozna cofng¢ w kazdym momencie, jednakze jej
cofniecie nie wplywa na zgodno§¢ z prawem czynnosci dokonanych przed jej
wycofaniem),

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane,

9) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Tomasz Koptyra, iod@klodzko.praca.gov.pl,
tel.: 74-865-74-21.



Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Dane kontaktowe

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 6 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym urzedzie Pracy w Klodzku

Miejscowosé, data

Oswiadczenie
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zgodnie z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz $éwiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 Kodeksu karnego, ja nizej podpisany/a oSwiadczam, Ze:

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam pelng zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne,

o o

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

czytelny podpis kandydata

Art. 233.kk. § 1. Kto, sktadajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.
§ la. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 zeznaje nieprawde lub zataja prawdg z obawy przed odpowiedzialnoscig karng grozaca jemu
samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesigecy do lat 5.

§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dziatajgc w zakresie swoich uprawnien, uprzedzil zeznajacego o
odpowiedzialnosci kamej za fatszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.

§ 3. Nic podlega karze za czyn okreslony w § la, kto sktada fatszywe zeznanie, nic wiedzac o prawic odmowy zeznania lub odpowiedzi na
pytania.

§ 4. Kto, jako biegly, rzeczoznawca lub thumacz, przedstawia falszyws opinig, ekspertyzg lub tlumaczenie majace stuzyé za dowoéd w
postepowaniu okreslonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 4a. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 4 dziala nieumyslinie, narazajac na istotng szkodg interes publiczny, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

§5.Sad moze zastosowaé nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapic od jej wymierzenia, jezeli:

1) falszywe zeznanie, opinia, ekspertyza lub tlumaczenie dotyczy okolicznosci niemogacych mieé wplywu na rozstrzygnigcie sprawy,
2) sprawca dobrowolnic sprostuje falszywe zeznanie, opinig, ckspertyz¢ lub thumaczenie, zanim nastgpi, chociazby nieprawomocne,
rozstrzygnigcie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktora sktada falszywe o$wiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje
mozliwo$¢ odebrania o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.



