Zalgeznik Nr 2
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym wrze¢dzie Pracy w Kiodzku

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KEODZKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specijalista ds. rejestracji w dziale Ewidencji i Swiadczen w siedzibie PUP w Klodzku

wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce w miesiqgcu listopadzie br. byt wyzszy niz 6%.

1. Wpymagania niezbedne:

a)

b)
<)
d)
e)

obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskim o niniejsze stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ukoriczony 18 rok zycia oraz petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z peni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze,

CO najmniej roczny staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych (w
sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy i szczegélowego trybu przyznawania zasitku dla
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego) oraz przepiséw dot. koordynacji systeméw
zabezpieczenia spolecznego panstw Unii Europejskiej,

znajomos$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

obstuga komputera, preferowana znajomos¢ systemu informatycznego SYRIUSZ,
umiejetno$é pracy w zespole, odpornoéé na stres,

wysoka kultura osobista, dobra komunikacja interpersonalna.

3. ZaKkres zadan:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

udzielanie informacji, wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dzialalnoé urzedu oraz
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie informatycznym SYRIUSZ,

obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy rejestrujacych si¢ ON-LINE,

prawidlowa kwalifikacja prawna statusu zarejestrowanych oséb na podstawie przedlozonych lub
przekazanych droga elektroniczng dokument6w,

realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w tym prowadzenie
korespondencji z Dolno$laskim Wojewédzkim Urzedem Pracy,

sporzadzanie decyzji dotyczacych statusu bezrobotnego, przyznania/utraty prawa do $wiadczen,
wstrzymania/wznowienia wyplaty $wiadczen,

wprowadzanie i dokonywanie biezacej aktualizacji danych w systemie komputerowym SYRIUSZ,
weryfikacja raportow ZUS (U1, U2, U3).

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

b)
c)
d)

praca biurowa przy sztucznym oswietleniu oraz przy monitorze ekranowym ponad 4 godziny,

system czasu pracy zgodny z obowiazujgcym regulaminem pracy,

wynagrodzenie wg. tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z obowigzujacym regulaminem
wynagradzania,

5. Wymagane dokumenty:

a)

b)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w pliku zalaczonym do ogloszenia )
— podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne (druk w pliku
zataczonym do ogloszenia ),



¢) os$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe (druk w pliku
zalaczonym do ogloszenia ),

d) w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego: dokumenty po$wiadczajace znajomosc jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie
rodzaju dokumentéw potwierdzajgcych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

e) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

f) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy,

g) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (jeslki kandydat posiada) np.
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

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

6. Dokumenty dodatkowe:
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku jej posiadania.

1. Termin skladania ofert uplywa w dniu 21.12.2020 r. — liczy si¢ data wplywu oferty do siedziby Powiatowego Urzgdu
Pracy w Kiodzku.

2. Oferty nalezy sktadaé¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ktodzku, ul. St. Wyspianskiego 2J(w przypadku
osobistego dostarczenia dokumentéw, ze wzgledu na trwajgcq pandemig Covid-19 nalezy je umiesci¢ w skrzynce
podawczej znajdujgeej sig na klatce schodowej) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor — Specjalista ds.
rejestracji” w godzinach pracy Urzedu tj. 7.30-15.30 lub droga elektroniczng - opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i
ushug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnegtrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE.

3. Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane i pozostang do odbioru zgodnie z postanowieniami Regulaminu
naboru.

4. Administrator (Powiatowy Urzad Pracy w Klodzku) jednoczeénie informuje, ze zapewnia bezpieczenstwo
przetwarzanych danych osobowych zgodnie z wymaganiami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO). Informacja o zasadach przetwarzania danych udzielana w oparciu o art. 13 ust. 1 i 2 RODO stanowi zatacznik
do niniejszego ogloszenia i zostata opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Administratora w dziale
“nabér na wolne stanowiska urzednicze / ogloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych”.

Klodzko, dnia 09.12.2020r.
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