1.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLOBUCKU
‘OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. REJESTRACJI - jeden etat
w Dziale Rejestracu Swiadczen i Informacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku
ul. Dlugosza 114, 42-100 Kiobuck

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej P0|Skle_|,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) minimum roczny staz pracy,

4) brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na ww. stanowisku,

8) znajomosé .jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego lub obywateli -innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$é przepisdw ustawy o promoc;ji zatrudnlenla i instytucjach rynku pracy,

2) znajomos$¢ przepiséw Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

3) znajomos$¢ przepisdw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
szczegbtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego,

4) znajomos$¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

5) znajomos$¢ przepisow ustawy kodeks pracy,

6) znajomos$c¢ przepiséw ustawy o swiadczeniach przedemerytalnych,

© 7) znajomos$¢ przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) znajomos¢ przepisbw dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

9) znajomos$¢ przepisoéw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

10) mile widziana znajomo$¢ programu SyriuszStd,

11)mile widziane minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia,

12) umiejetnosc pracy w zespole, w stresie i pod presjg czasu, planowania i organizagii
zadan,

13) samodzielno$¢ i obowigzkowosé,

14)umiejetno$¢ korzystania z przepisbw prawa, gotowo$é do systematycznego
doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

15)tatwos¢é nawigzywania kontaktéw i pozytywne podejscie do klientow urzedu.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i oséb poszukwqcych pracy,

2)

3)

4)

5)

6)

a w szczegoélnosci:

e przed zarejestrowaniem osoby jako bezrobotnej sprawdzanie w bazie danych
czy osoba, ktora zgtasza sie do rejestracji nie figuruje w ewidencji bezrobotnych
lub poszukujacych pracy tut. urzedu oraz sprawdzanie w rejestrze centralnym
udostepnianym przez ministra wlasciwego do spraw pracy, czy rejestrujgca sie
osoba nie jest zarejestrowana w innym powiatowym urzedzie pracy,

e sprawdzanie kompletnosci dokumentéw wymaganych do rejestracji zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy i stwierdzanie ich zgodnosci z
oryginatem, : '

e zapoznanie bezrobotnego ze skfadanymi podczas rejestracji oswiadczeniami
oraz przedtozenie ich do podpisu,

¢ wprowadzanie danych os6b bezrobotnych oraz oséb poszukujgcych pracy do bazy
komputerowej programu SyriuszStd, - :

e przekazywanie osobie zarejestrowanej kopie ztozonych przez nig odpowiednich
oSwiadczen, wydruku danych 2z karty rejestracyjnej oraz informacji o
przystugujgcych jej prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy oraz formach
pomocy okreslonych w ustawie o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o ustalenie statusu poszukujgcego pracy oraz statusu bezrobotnego osobie
rejestrujacej sie w tut. urzedzie,

o ustalanie uprawnien do zasitkéw dla osdb bezrobotnych, o ktérych mowa w art. 72
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o ustalenie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy terminu nastepnej wizyty w
PUP.

sporzadzanie, parafowanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia decyzji o:

- uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng,

- Uznaniu za osobe poszukujgcg pracy,

- przyznaniu oraz odmowie przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

kompetentne, rzetelne i zgodne z prawem udzielanie zainteresowanym informagji

dotyczgcych zakresu zadan urzedu pracy, podstawowych praw, obowigzkdéw
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

wydawanie zaswiadczen i pism potwierdzajgcych fakt lub stan prawny, ktére wynikajg

z ewidencji prowadzonej przez Dziat Rejestracij, Swiadczen i Informagii,

dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania

lub przechowywania danych, zgodnie z obowiazujacg w Urzedzie Polityka

Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi,

inne prace zlecone przez Dyrekiora PUP.

4. Warunki pracy na stanowisku:’
Praca na petny etat w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku z

wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych. Wydzielony boks na sali obstugi
na parterze w budynku z windg przy ul. Dlugosza 114 w Kiobucku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia: ,
1) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem,
2) zyciorys - CV (wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych przez

3)

4)

5)

- 6)

7)

8)

Powiatowy Urzad Pracy w Klobucku w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko Specjalisty ds. rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ktobucku opatrzong wtasnorecznym, odrecznym podpisem),

kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow), '

kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w tym: dokumenty potwierdzajgce posiadanie minimum rocznego stazu pracy oraz
minimum rocznego doswiadczenia zawodowego w Publicznych Stuzbach
Zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy - kompletnie wypelniony i opatrzony wiasnorecznym,
odrecznym podpisem (druk w zatgczeniu),

o$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych - wszystkie opatrzone wiasnorgcznym, odrecznym podpisem (druki w
zatgczeniu),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy - opatrzone wilasnorecznym, odrecznym podpisem (druk w
zatgczeniu),

oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na
stanowisku - opatrzone wlasnorecznym, odrecznym podpisem.

Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw, potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka
polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego ' poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym. lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowsg Komisje Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajgcy ukoniczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

$wiadectwo nabycia uprawniern do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,,RODO”)

1)

2)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Ktobucku, ul. Dlugosza 114, 42-100 Kiobuck. Administrujgcym danymi osobowymi w
imieniu PUP w Ktobucku jest Dyrektor PUP w Ktobucku — tel. kontaktowy 343174400,
e-mail: kakl@praca.gov.pl,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pup.klobuck.pl,



7.

3) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22' ustawy Kodeks pracy,
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ,a" RODO,

" 4) Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udzialu w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie danych wynikajgcych z art. 22' Kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne,

5) Kandydat ma prawo wycofaé¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
,a RODO),

6) Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz zostato
to okreslone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ktobucku,

7) Kandydat ma prawo do zgdania od Powiatowego Urzedu Pracy w Kiobucku dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

~ przetwarzania oraz ma prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ' ’

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych — jesli zdaniem Pana/Pani — przetwarzanie Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO.

9) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do
organizacji miedzynarodowej. Dane osobowe nie beda przekazywane innym
podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa,

10) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg

" profilowane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Kiobucku, ul. Diugosza 114 (pokdj nr 309, 1l p.) lub pocztg w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko Specjalisty ds. rejestracji
Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku” w terminie do dnia 14.11.2022 r. do godz.
15.00. Za termin ztozenia dokumentdéw przestanych droga pocztowg uwaza sie date ich
wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku. Nie bedg uwzgledniane dokumenty
aplikacyjne przestane droga elektroniczng. Dokumenty, kiére wptyng po terminie nie
beda rozpatrywane. ‘

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegétach procedury
konkursowej i terminie przeprowadzenia konkursu. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu: 34 3174402. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okresla zarzgdzenie Nr 15/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kiobucku z dnia 18 lutego 2019 r. w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kilobucku, dostepne na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej klobuck.praca.gov.pl

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona ha stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej klobuck.praca.gov.pl
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku przy
ul. Dlugosza 114 .

Dyrektor

Powfatowego Urzedul\Pracy
\9} w Kiobucku

""""""" Matge e S TMAREK



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMig (IMION@) I NAZWISKO ......ovcvieeieieeceee et ettt s e eeeere s ereeee e ———————
B = - (oo F.=T o = OSSOSO

3. Dane kontaktowe.............ccoeveveieivimeeeceeceee e, et ettt ettt ettt e et et e e neeneaetaaans
(wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeSIoNYM SANOWISKU)........cc.oiiiriiiieieriii ettt ettt e e eaneeas

" (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

9. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
IUb na okre$lonym StANOWISKU).......c.ccveiiiieiciie ettt et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)............c.cccoiviiieeieeeece e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCzZegolInyCh..........oo i s

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

(miejscowosé i data)

Uwaga: pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania wyzej wskazanych danych osobowych od

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



OSWIADCZENIA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O STANOWISKA URZEDNICZE

(imie i nazwisko) (miejscowos$c, data)

Oswiadczam, Ze *.....c.cocooieiiieececceecea, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

(podpis)
Oswiadczam, ze ™ ........cccooevvviomeeeeereeree e -.. petng zdolnosé do czynnosci prawnych. (zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)
(podpls)
Oswiadczam, ze ™ ........c.cccceeoeccvveece e, z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)
(pOdes)

* naleZy wpisac odpowiednie zwroty:
- bytam/bylem
- nie bytam/ nie byfem

" * posiadam/ nie posiadam

***korzystam/ nie korzystam




OSWIADCZENIE DLA KANDYDATOW
UBIEGAJACYCH SIE O STANOWISKO URZEDNICZE O WYRAZENIU ZGODY NA
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imig i nazwisko) ‘ (miejscowosd, data)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celow
prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy w Kiobucku procesu naboru na stanowisko
Specjalisty ds. rejestracji Powiatowego Urzedu Pracy w Ktobucku.

2. Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze
mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, kiérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

3. Os$wiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego.

(podpis)




