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PowiATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 1/2018
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbedne — wymaga sie by kandydat:

posiadal wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil administracja,
ekonomia, humanistyka,

posiadal petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz mogt korzystac
z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadat obywatelstwo polskie a w przypadku gdy nie jest obywatelem
polskim, powinien posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiadat znajomo$é ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2017r. poz. 1065
z poézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy
o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych,
na podstawie ktérych wykonywane beda czynnosci na wiw stanowisku,
ogolny staz pracy 2 lata,

znajomosé obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ STD w zakresie
wymaganym na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta,

b) umiejetno$é nawiazywania kontaktow z ludzmi, zdolnosé
przekonywania, umiejetno$¢ stuchania i obserwacji, samodzielnosg¢,
odpowiedzialnoéé, umiejetno$¢ organizowania czasu pracy,
systematycznos¢, odporno$¢ na stres, sklonnos¢ do uczenia
sie i aktualizacji wiedzy

c) umiejetnoéé obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej,
pakietu Microsoft Office, Exel.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) upowszechnianie informacji o ustugach swiadczonych przez Urzad,

b) wydawanie odpowiednich formularzy, drukéw informowanie oraz
instruowanie klienta o sposobie ich wypetniania,

c) udzielanie informacji, wyjasnienie zakresu przepiséw prawnych
regulujacych dziatanie Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow
os6b bezrobotnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawnych,



d) wstepna weryfikacja kompletnosci i prawad%owoscs dokumentow
skitadanych przez strony w celu dokonania rejestracjl jako osoba
bezrobotna z prawem do zasitku lub poszukugqca pracy,

e) udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach $wiadczonych
przez Urzad, '

f) realizacja zadah wynikajgcych =z koordynacji zabezpieczenia
spotecznego,

g) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dla oséb
bezrobotnych z prawem do =zasitku oraz poszukujacych pracy,
postanowien,

h) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczeri i informacji dotyczacych
zmian w sytuacji bezrobotnego z prawem do zasitku,

i) prowadzenie zagadnien i czynnosci wynikajagcych 2z zakresu
obowigzkéw w formie -elektronicznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym w szczegélnosci w bazie danych SYRIUSZ STD
z wykorzystaniem ustug ZUS swiadczonych na rzecz urzedéw pracy

4. \Wymadane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie — dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem), :

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata wg zatgczonego wzoru,

g)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem), w tym
referencje i opinie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy  skiadac osobiscie
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektor” * w siedzibie urzedu pokéj nr 2 lub wysytac pocztg na adres
Urzedu w terminie do dnia 27.02.2018 r. do godz. 15°

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zyweu, ul. Laczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypetnione oswiadczenie kandydata winny by¢ podpisane.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb mege’mosprawnyc

W miesigcu poprzedzajagcym date opubiukowama og&oszema wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow




o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wyniost 6%.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze
w kazdym czasie przerwa¢ Ilub odwota¢ nabér oraz odstapi¢ od
zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru,
bez podania przyczyny.



.....................................................

.....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Oswiadczam, ze:

e posiadam/nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie korzystam*
z peni praw publicznych

® toczy si¢/ nie toczy sig* wobec mnie postepowanie karne

®= bylem / nie bylam* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

® prowadz¢/ nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi pozytywnej poda¢
profil dziatalnosci)

............................................................................................

®  wyrazam/ nie wyrazam* zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladowych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( DZ. U. z 2001r. nr
101, poz. 926 z pézn. Zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. Zm.)

" wyrazam/ nie wyrazam zgod¢ na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spehiajacych wymagania

formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

.....................................................

(data i-podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



