Siedlce, 9 czerwca 2021 r.

OA.110-4/Kt/2021

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE nr 4/2021

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach ogtasza wolny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. rejestracji.

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j:

Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach
ul. Kazimierza Putaskiego 19/21, 08-110 SiedlIce
Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

2. Stanowisko pracy: stanowisko ds. rejestracji
3. Warunki pracy na stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy: petny;
2) Forma zatrudnienia: umowa o prace;
3) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu;

4) Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru
Czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

4. Bezposredni przetozony: Marzenna Wisniewska
5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) nieposzlakowana opinia,

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

e) wyksztatcenie i staz pracy:

— wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku ds.
rejestracji i 1 rok stazu pracy, lub

— $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku ds. rejestracji i 2 lata stazu pracy,

S‘trona‘i z5



f)

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. rejestraciji:

— znajomos$¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepiséw wykonawczych do ww. ustawy,

— znajomosc przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

— umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja;
staz pracy minimum 1 rok w publicznych stuzbach zatrudnienia;

cechy osobowosciowe pracownika: sumiennos¢, rzetelnos$é, samodzielnosé, bezstronnosc,
komunikatywnos¢, otwarto$¢, zyczliwo$é, obowigzkowosé, odpornosé na stres, tatwosc
nawigzywania kontaktow;

umiejetnosci: stuchania, planowania iorganizacji pracy, pracy pod presjg czasu, pracy w
zespole, podejmowania decyzji, stosowania odpowiednich przepiséw.

6. Zakres gtownych zadan na stanowisku:

1) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy zgtaszajgcych sie osobiscie do Urzedu Pracy

lub rejestrujacych sie online, w tym:

a)

sprawdzenie w centralnej bazie danych czy osoba, ktdéra zgtosita sie do rejestracji nie
figuruje w ewidencji bezrobotnych lub ewidencji poszukujacych pracy w innym powiatowym
urzedzie pracy,

sprawdzenie kompletnosci przedtozonych do rejestracji dokumentow,

wykonanie niezbednych kserokopii lub skandéw dokumentéw i poswiadczenie ich za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem,

zapoznanie osoby rejestrowanej z oswiadczeniem bezrobotnego o stosowaniu sie do
przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

przekazanie osobie bezrobotnej lub poszukujgcej pracy danych zawartych w karcie
rejestracyjnej oraz informacji o prawach i obowigzkach bezrobotnego lub poszukujacego
pracy oraz formach pomocy,

wprowadzenie danych do komputerowej bazy danych,
ustalenie statusu bezrobotnego,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem
Prezydenta Miasta Siedlce,

ustalenie terminu potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy,

dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osdb rejestrujacych sie
i cztonkdw ich rodzin w stosunku, do ktérych istnieje ten obowigzek,

przekazanie kompletu dokumentéw na stanowisko obstugi bezrobotnych,

wspotdziatanie z innymi stanowiskami i komdrkami organizacyjnymi;
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2)

3)

Informowanie zarejestrowanych bezrobotnych o ich prawach i obowigzkach wynikajgcych z
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 1409 z pdzn. zm.);

Informowanie nowo zarejestrowanych osdb o ustugach $wiadczonych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

tak [ nie

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)

4)

5)

6)

List motywacyjny i CV z informacjami potwierdzajgcymi wymagania niezbedne (opatrzone
wtasnorecznym podpisem), z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer
telefonu i/lub adres e-mail);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
internetowej Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia);

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (kopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty Sredniej, dyplomu lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidw w przypadku braku dyplomu);

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia - w przypadku trwajgcego
zatrudnienia);

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku ds. rejestracji oraz kwalifikacje i umiejetnosci kandydata
(zaswiadczenia, dyplomy, certyfikaty) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach

aplikacyjnych;

Oswiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
d) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyiszym stanowisku nie zachodzi
konflikt zart. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282),

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Siedlcach zawartych w ofercie, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. rejestracji zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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10.

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119).

Formularz oswiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod tresciq niniejszego
ogtoszenia;

7) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzystaé¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy ztozy¢ w zamknietej (zaklejonej)
kopercie z dopiskiem ,,Ogtoszenie o naborze nr 4/2021 z 09.06.2021 r.”:

1) Sposdb sktadania ofert:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21
w Kancelarii Ogoélnej
lub

b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21, 08-110 Siedlce.

2) Termin sktadania ofert:

W nieprzekraczalnym terminie do 21.06.2021 r. do godziny 12.00 (decyduje data wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach).

Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

2) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacy sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3) Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W
przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do
oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca
oferte.

4) Nie ma mozliwosci przekazania dokumentow drogg elektroniczna;

5) Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostang ztozone w inny sposéb
niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym i zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

6) Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach.
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7)

9)

Kandydaci, ktérych oferty bedg spetniaty wymogi formalne zawarte w niniejszym ogtoszeniu
i zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang w ciggu 10 dni od dnia zakoriczenia
sktadania ofert indywidualnie, telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra zgodnie z sytuacjg epidemiologiczng wywotang wirusem SARS-CoV-2
zostanie przeprowadzona w rezimie sanitarnym.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie zamieszczona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: www.pup.siedlce.ibip.pl,
b) na stronie internetowej Urzedu pod adresem: www.siedlce.praca.gov.pl,

¢) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Po zakonczeniu naboru, kandydat, ktory zostanie wytoniony do zatrudnienia jest zobowigzany
do:

a) przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow

b) przed nawigzaniem stosunku pracy dostarczenia aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

10) Dokumentéw ztozonych w niniejszym naborze Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.

11) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu pod adresem: www.pup.siedlce.ibip.pl w zaktadce: NABOR W URZEDZIE,
(link bezposredni: http://pup.siedice.ibip.pl/public/get_file_contents.php?id=318267).

Strona5z5



