DO-1111-5/MM/12

POWIATOWY URZ AD PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL.STRAZACKA 11, 29-100 WLOSZCZOWA

Ogtasza nabor na wolne stanowiskoedricze

referent
w Dziale Ewidencji i Swiadczen - 1 etat

OGLOSZENIE NR 5/2012
1. WYMAGANIA ZWI AZANE ZE STANOWISKIEM URZ EDNICZYM

NIEZBEDNE:

1.  Wyksztalcenie: minimundrednie maturalne.

2. Znajoma¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o profirzatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 zzp6zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy.

3.  Znajoma¢ przepisow Kodeksu Pracy, Kodeksu Rpstvania Administracyjnego.

4.  Znajoma¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgdbowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101
poz. 926 z pn. zm.).

5. Biegta znajomé obstugi komputera (sprawne pisanie) iagtzen biurowych.

6.  Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedziakip samodzieln&, wysoka kultura osobista,
komunikatywng¢, umiegtnos¢ podejmowania decyzji, doktadgio

DODATKOWE:

Doswiadczenie zawodowe w publicznychabach zatrudnienia.
Umiejgtnosé pisania pism,.

Umiejgtnosé prowadzenia rozmowy z interesantami.

Mile widziana znajom& systemu SYRIUSZ

Odpornd¢ na stres, empatia , asertywé.o

agrLONE

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU :

n

Rejestracja osob bezrobotnych i poszagygh pracy.

Obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitiz poszukagych pracy.

Wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych

Udzielanie informaciji z zakresu ustawy o promoejiradnienia i instytucjach rynku pracy.

Ustalanie obowizku ubezpieczenia zdrowotnego rejestrowanych bezngbh oraz cztonkéw ich
rodzin.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w trybpizepiséw o pogpowaniu administracyjnym.
Przygotowywanie list wyptatwiadcze przyznanych osobom bezrobotnym.

Przygotowywanie akt do archiwum oso6b bezrobotnych.

aorONE

© N

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca administracyjno — biurowa w godzinach5% 15.15, zwizana przede wszystkim z beZpdnim
kontaktem z klientem w pomieszczeniu spedian wymagania bezpieczstwa i higieny pracy,

2) obstuga spetu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarkezezarka dokumentéw,

3) czas pracy zgodny z 8-godzirnthobow i 40 godzini tygodniows normy czasu pracy,

4) praca przy komputerze poggj 4 godzin,

5) na stanowisku nie wygiuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrovdpairod czynnikow
uchzliwych moze wystpi¢ gtéwnie obcazenie psychiczne oraz olgenie statyczne.



4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w ugdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawa@ i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny ubiegania sio stanowisko referenta,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotycasawego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wg wzoru oltomego wzalycznika nr 1

4) kserokopie dokumentow pwiadczajcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

5) kserokopieswiadectw pracy,

6) oswiadczenie o peilnej zdolda do czynnéci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznyehvg
wzoru okrdélonego wzaiczniku nr 2,

7) oéwiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiequsza umyine przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undlne przestpstwo skarbowe - wg wzoru oktenego w
zalgczniku nr 3,

8) oswiadczenieze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy na d&nym stanowisku,

9) oswiadczenieze kandydat wyrza zgod@ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niedibych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie aws z
dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobovpyieh.U z 2002r Nr 101, poz. 926 z poz. zm.) oraz
ustaws z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach saguowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 z 0
zm.) - wg wzoru okrédonego wzakczniku nr 4,

10) kserokopia dowodu osobistego,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dwtu potwierdzagego niepetnosprawié

Wymagane dokumenty aplikacyjne naglesktad@& w sekretariacie / | ptro pokdj nr 11/ Powiatowego Ugdu
Pracy we Wiloszczowie ul. Stracka 11 w zamkatych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiedatyczy ogtoszenia nr 5/2012 sprawie naboru na astowisko
referentaw Dziale Ewidencji iSwiadczen”

w terminie do dnia 12 listopada 2012r. do godziny®®

Oferty, ktére wptyn do Powiatowego Urtlu Pracy we Wioszczowie po uptywie 2] okr&lonego terminu
nie bgda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostanga powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie redajitzakwalifikowaly s¢ do dalszego etapu i zostan

umieszczone w protokoleetta  przechowywane, zgodnie z instrukdjancelaryja, przez okres 2 lat na
stanowisku d/s kadr, a ngshie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdupodbierane osokiie przez zainteresowanych w okresie 14 dni od
ogtoszenia informacji 0 wynikach naboru, a po batstznym uptywie tego terminu - protokolarnie nizate.

Dyrektor PUP mge w kadym czasie przerwalub odwotg nabdr na wolne stanowisko wgdnicze, bez
podawania przyczyny.

Na zadnym z etapéw procedury naboru na wolne stanowisk®dnicze, kandydatom nie przystuguje
odwotanie- zarbwno od oceny Komisji Rekrutacyjijek i od decyzji Dyrektora Powiatowego ¢du Pracy we
Wioszczowie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechmion Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /www.pup.wloszczowa.ibip.pl/ oraz rablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego €dz
Pracy we Wioszczowie.

Wioszczowa, dnia 02.11.2012r. Dyrektor Urz ¢du

Henryka Skiba



Zalacznik Nr 4

(miejscowéC i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastych
ztozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb nidmlgch do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z :

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolbbwyDz.U z 2002r Nr 101,

poz. 926 z poz. zm.),

2) ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach sagumwych ( Dz.U Nr 223, poz.

1458 z pén. zm.).

(podpis)

Zalacznik Nr 3



(miejscowsc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze nie bytem /nie bytam skazany/ skazana prawomoonynokiem gsdu
za umylne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 2lopatla 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zw0 zm.).

(podpis)

Zalacznik Nr 2



(miejscowsc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze posiadam petnzdolnag¢ do czynnéci prawnych i korzystam z peini
praw publicznych , zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt &wy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z40 zm.).

(podpis)



Zafacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imiona) i nazwisko
2. 1MI0NA FTOUZICOW.....cuvvitiieretiiste ettt ettt ettt st et et se et se s bt ese et et e se e bt e s e s et et ess et et e ssebesese et esessebesesanbeseeteneaasasnrnas
3.Data urodzenia .....ccccoevererreeennnnen

A ODYWALEISTWO 1..vcviiceicie ettt ettt et et st te e te st e ae et et e be b e st e s b ese et e e e Re e be Rt e e ebe b e b eReebe e eReete e etenaeerenens
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( np.stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym

SEIA veevreeeireeeirreesreeereeen N e wydanym PrZez.....ccovvviiiiiiiiiiiiiiini,

............................................................................................................................................................. lub innym dowodem

BOZS@IMOSCi.vuueunrrere st iusens et s ios s s s s s s b8 S 888 8 4 8 8 4+ 8 £ 48 SR8 4 48 8 SRR R iRt et
( miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) whasciwe podkresli¢



