POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 1/2021
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
W DZIALE INFORMACJI EWIDENCJI I SWIADCZEN-- 1/1 ETAT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) Posiadat obywatelstwo polskie. W przypadku gdy nie jest obywatelem polskim -
moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu
ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

c) Posiadal ~ wyksztalcenie  wyzsze  preferowany profil:  administracyjny,
ekonomiczny; techniczny;

d) Posiadat pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych;

¢) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

g) Doswiadczenie zawodowe - ogdlny staz pracy 2 lata;

h) Posiadal znajomo$¢ ustawy: Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy, znajomos¢ kodeksu postepowania
administracyjnego, znajomo$¢ kodeksu pracy, znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej, znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o

ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych, na podstawie



ktérych wykonywane beda czynnosci na ww. stanowisku oraz umiejetnosc obstugi

komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu Office, Microsoft XP.

2. Wymagania dedatkowe:

a)
b)

c)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z obstuga klienta;

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi, komunikatywnos¢, zdolnosé
przekonywania,  umiejetno$¢  sluchania i obserwacji,  samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ organizowania czasu pracy, systematycznosé,
odpornos¢ na stres, sktonnos$¢ do uczenia sig i aktualizacji wiedzy,

Preferowany staz pracy na pokrewnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkéw ogdlny:

a) Upowszechnianie informacji o ustugach swiadczonych przez Urzad.

b) Wydawanie odpowiednich formularzy drukéw, informowanie, instruowanie klienta
o sposobie ich wypelniania.

¢) Udzielanie informacji, wyjasnianie zakresu przepiséw prawnych regulujacych
dzialanie Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkéw o0s6b bezrobotnych
wynikajgcych z obowiazujgcych przepisow prawnych.

d) Wstepna weryfikacja kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw sktadanych przez
strony w celu dokonania rejestracji jako osoba bezrobotna z prawem do zasitku lub
poszukujaca pracy.

e) Przyjmowanie wnioskoéw o wydanie odpowiednich zaswiadczen.

f) Udzielanie informacji o aktualnej pomocy i uslugach $wiadczonych przez Urzad.

g) Wydawanie zaswiadczen dla oséb znajdujacych si¢ w kartotece bierne;j.

h) Przyjmowanie dodatkowych za$wiadczen i informacji dotyczacych zmian
w sytuacji bezrobotnego z prawem do zasitku.

i) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow - zabezpieczenia
spotecznego.

j) Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dla oséb bezrobotnych

z prawem do zasitku oraz poszukujgcych pracy.



k) Kierowanie os6b bezrobotnych na odpowiednie stanowiska merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegdlnych zadan.

1) Prowadzenie zagadnien i czynnosci wynikajgcych z zakresu obowiazkéw w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z zakresu obowigzkow
w formie elektroniczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
w szczegllnosci w bazie danych SYRIUSZ STD. Z wykonaniem ustug ZUS
$wiadczonych na rzecz urzgdoéw pracy,

m)Prowadzenie rejestrow,

n) Przygotowywanie korespondencii,

0) Wydawanie odpowiednich formularzy, drukow — instruowanie o sposobie ich
wypelniania,

p) Inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

4. Warunki pracy

a) Praca z trudnym klientem;
b) Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym

o$wietleniem.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelhosprawnvch

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych wyniost 6%.

6. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbgdne:
a) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
b) List motywacyjny;
c¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — dyplom,
$wiadectw ukonczenia szkoty lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiach

(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);



d) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem);

¢) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wg zalgczonego do ogloszenia wzoru),

f) O$wiadczenie kandydata (wg zataczonego do ogloszenia wzoru);

g) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywceu (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

h) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach oraz
do$wiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz —inne
dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe i staz pracy w ramach
niniejszego naboru;

i) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnicnia zwigzane z pierwszenstwem
zatrudnienia jako osoba niepelnosprawna na podstawie zapisow art. 13a ustawy

o pracownikach samorzadowych.

A Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Dziale Informacji Ewidencji
i Swiadezen”  w siedzibie urzedu pokéj nr 13 lub wysyla¢ poczta na adres Urzedu
w terminie do dnia 22.12.2021 rok do godz. 12.00 .Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna
(osobiscie lub przestane poczta) do Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu w ramach
prowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy ,.Inspektora™ w dziale Informacji Ewidencji
i Swiadczen w dniu 22.12.2021r. po godz. 12.00. zostang uznane jako zlozone po terminie
i nic beda podlegaly rozpatrzeniu - dokumenty zostang zwrocone do adresata bez otwierania

koperty.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
Klauzulg : ,Na podstawic art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy w Zywecu, ul. Laczna
28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji
na stanowisku Archiwista. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie
z art. 4 pkt. 11 RODO”.

9. Informacje dodatkowe




a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (pup.zywiec.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywecu, ul. Laczna 28.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej). kwestionariusz, wypetnione
o$wiadczenie kandydata i klauzula oraz wykonane kserokopie sktadanych dokumentow

winny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwolaé¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje si¢, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosz¢ kontaktowac sie z pracownikiem
pelnigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zyWiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z przepis6w prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane musza zosta¢ udostgpnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji celdw wynikajacych
z przepisdbw prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;j.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ..Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest na stronie internetowej PUP
Zywiec: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP Zywiec.



Oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

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

imie i nazwisko miejscowos¢; data
Oswiadczenia

)

Oswiadczam, Ze¥.......covvceovimierinrnnneniarencans pelng zdolno$é do czynnosei prawnych -oraz korzystam
z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (4j. Dz. U. z2019r,, poz. 1282 z péZn. zm.).

D R L T L G

1)

Oéwiadczam, ZE s skazany/skazana prawomocnym - wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umyslne przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnié 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz. U. 22019 r., poz.1282 z p6éZn. zm.).

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

11D)
Oswiadczam, 2ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowana opinia zgodnie =z art. -6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2 2019 1, poz.1282 z p6zn..zm:)

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

v)
O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie: adres e-mail lub numer telefonu w

celu kontaktu w sprawie zaproszenia na test oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

* posiadam/ nie posiadam

** nalezy wpisaé odpowiednie zwroty:
- bylam/bylem
- nie bylam/ nie bylem
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE,

1o Imig (1mMIona) 1 NAZWISKO i viis e en s e o e o s b s s
2, Data urodZENIa oo e G et e e

3. DANE KONTAKLOWE . ..o s s s s o n et o et e et e
(wskazane przez osobg ublegdjacy sie o-zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okredlonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku). ..o G R

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

B R R R R R R R T R R L L L L LN S e T R oD OB STV S

(zawod, specjalnodd, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul navkowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne dorwykonywania pracy okreslonego rodzaju
fub na okreslonym stanowisku). i S R

I T T B T S T T T T T T S e T T Tt T B g T P

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupe hmma wiedzy ub umxejgtnoscx)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywama pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)....ooooorniinin bl e e e e

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCN L e

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

{(miejscowosct i data) {podpis osoby u bxegzgqc(,) swé; 0 mtxud nienie)
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