Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

ogtasza nabor kandydatéow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slaska,

(Y

N

na stanowisko specjalista ds. ewidencji i $wiadczen

. Liczba wakatow: 1, wymiar czasu pracy :petny etat
. Numer ewidencyjny naboru: K0/1118/4/24

. Wymagania niezbedne:

No v s

wyksztatcenie wyisze, co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego,

posiadanie petnej zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego
posiadanie obywatelstwa innego paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegélnosci:

-ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i

aktow wykonawczych do ustawy
-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
-ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
-ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
-ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

- ustawy o systemie ubezpieczer spotecznych.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, doktadnosé, systematycznosé,
samodzielnos¢, cierpliwosé, praca w zespole, bardzo dobra organizacja pracy,
wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne, umiejetnos¢ radzenia sobie w
trudnych sytuacjach, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista;



2} mile widziany co najmniej 3 miesigczny staz w publicznych stuzbach zatrudnienia;
3} mile widziana znajomo$é oprogramowania Syriusz®'®;
4) umiejetnoéé dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujgcych terminow

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w

Wydawanie formularzy i drukéw do zarejestrowania, informowania i instruowanie
klienta o sposobie ich wypetnienia

Udzielenia informacji i wyjaénien z zakresu przepisow prawnych regulujacych
dziatalnos¢ urzedu oraz podstawowych prac i obowigzkow oséb bezrobotnych
wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia instytucjach rynku pracy;

Udzielania informacji o aktualnej pomocy i ustugach swiadczonych przez urzad;
Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym ustalanie ich statusu i
uprawnien;

Wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych oraz zatgczonych
dokumentach do bazy danych stanowigce] rejestr 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

Prowadzanie postepowania i sporzadzanie decyzji w sprawach: uznania lub odmowy
uznania za osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy oraz odmowy lub przyznania
prawa do zasitku;

Stata wspotpraca z organami, instytucjami, partnerami rynku pracy w sprawach
zwigzanych z ustaleniem spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnier;

Obstuga oprogramowania Syriusz®™, Platnik, SEPI, PSZeDOK;

Wspdtdziatanie z innymi stanowiskami w dziale oraz w pozostatych dziatach urzedu w
zakresie realizacji zadan.

6. Informacia o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy
Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych — partner;

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu — Ewidencji, Informacji i Swiadczen,
wykonujacym samodzielne zadania wynikajagce z zakresu czynnosci, praca
przy komputerze, polegajgca na tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowej;

Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym {pracownik
samorzadowy) maja obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczy zakonczona
egzaminem,;

Praca wiagze sie z bezposrednim kontaktem telefonicznym i osobistym klientem
urzedu oraz z pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej,
instytucjami, podmiotami i organami administracji publicznej;

Stanowisko wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy, na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



7. Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
wynosi powyiej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska
pracy i staz pracy, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3. Kserokopie dokumeniéw potwierdzajacych zatrudnienia (Swiadectwa pracy);

4, Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5. Kserokopie dokumentéw posdwiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wlasnorecznym podpisem;

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem;

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia celéw prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

10. Oswiadczenie o prowadzeniu badZ nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

11. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie;

12. W przypadku cudzoziemca- poswiadczenie, ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego na
zasadach okreélonych w ustawie z dnia 7 paZdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj.
Dz.U.z2021r., poz.672 z pdin. zm.).

9, Termin i mieisce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zapieczetowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej z siedzibg przy ulicy Wroctawskiej 4 — osobidcie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do PUP w Srodzie Slaskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slgska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,specjalista ds. ewidencji i Swiadczen” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.11.2024 r,

Aplikacje, ktére wpltyng do PUP w Srodzie Slaskie] powyzej okredlonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktdére spetnia wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam



zgode na przetwarzanie moich danych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Srodzie Slgskiej
w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania na tablicy ogtoszent Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskiej.

Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

10. Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikuja sie do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwos¢ zatrudnienia od 12 listopada 2024 r.

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszern w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slgskiej:

http://pupsrodaslaska.sisco.info
Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej zastrzega sobie prawo do odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 28.10.2024 r.

/
A 15 sqrec Pl
I-I(:.frrmé,.‘u mesze

/|

¢



