POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. EACZNA 28
OGLASZA NABOR 3/2022

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga si¢ by kandydat:

a) Posiadat obywatelstwo polskie. W przypadku gdy nie jest obywatelem polskim -
mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktéorym wykonywana praca nie poléga, na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkeji majacych na celu
ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

c) Posiadat wyksztalcenie : wyzsze preferowany profil administracyjne, ekonomiczne,
techniczne;

d) Posiadal pelng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych;

e) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

g) Dos$wiadczenie zawodowe — ogdlny staz pracy 2 lata;

h) Posiadal znajomo$¢ ustawy: Ustawa o promocji zatrudhienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy, znajomosé kodeksu postepowania
administracyjnego, znajomos¢ kodeksu pracy, znajomos¢ ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej, znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych, na podstawie
ktérych wykonywane bedg czynnosci ww. stanowisku.

1) Znajomos¢ obstugi komputera.



2. Doswiadczenie zawodowe :

a) Ogolny staz pracy — 2 lata .

3. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanOWi‘sL;ach~ :

a) Preferowane.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktéow 2z ludZzmi, zdolnos¢ przekonywania,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢  stuchania 1 obserwacji, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetno$é organizowania czasu pracy, systematycznosé,
odpornos¢ na stres, sklonnos$é do uczenia sie i aktualizacji wiedzy.

znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryhku pracy oraz
aktéw  wykonawczych do ustawy, znajomo$¢  kodeksu  postepowania
administracyjnego, znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach opieki, zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkéw publicznych, znajomosé ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomos¢ ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawnych na podstawie ktérych wykonywane beda
czynno$ci na ww. stanowisku oraz umiejetno$é obshigi komputera, Internetu, poczty

elektronicznej, pakietu Office, Microsoft XP.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne

L.
2.

Upowszechnianie informacji o ustugach swiadczonych przez Urzad.

Wydawanie odpowiednich formularzy drukéw, informowanie, inétfuowanje klienta
o0 sposobie ich wypelnienia.

Udzielanie informacji, wyjasnianie zakresu przepisow prawnych regulujacych
dziatanie Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow o0séb bezrobotnych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z prawem do zasitku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie rejestru 0s6b bezrobotnych

i poszukujacych pracy.



. Terminowe przygotowywanie, wydawanie i doreczanie decyzji administracyjnych,

postanowien oraz zaswiadczen klientom Urzedu w ramach wykonywanych zadan,
zgodnie z zakresem upowaznienia Starosty Powiatu.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméwzabezpiecze‘n‘ia spotecznego.
Prowadzenie zagadnien i czynnos$ci wynikajgcych z zakresu obowigzkéw w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w SZCZeg(')lnos'ci W bazie
danych SYRIUSZ STD z wykorzystaniem ustug ZUS s'wiadczonych;ha rzecz urzedow
pracy.

Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczgcych ‘zmian W sytuacji
bezrobotnego.

Podpisywanie korespondencji wychodzacej na zewnatrz Urzedu w ramach

posiadanych kompetencji i upowaznien.

10. Ponowne ustalenie uprawnien na wniosek osoby bezrobotnej.

2. Zadania pomocnicze :

Prowadzenie rejestrow;
Przygotowywanie korespondencji; wydawanie odpowiednich formularzy, drukéw —
instruowanie o sposobie ich wypelniania;

Inne czynnosci zlecone przez przelozonego.

4, Zaklocenia dzialalno$ei

Praca z trudnym klientem;

mozliwo$¢é przejSciowego braku dostgpu do Internetu, poczty elektroniczne;j,
SYRIUSZA Std.

6. Warunki pracy

a) Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;

b) Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym

oswietleniem

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnvch

0sOb

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wyniost 6%.



8. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

¢) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

d) List motywacyjny;

e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — dyplom,
swiadectw ukonfczenia szkoly lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

f) Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);

g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wg zalaczonego do ogloszenia wzoru),

h) Oswiadczenie kandydata (wg zataczonego do ogloszenia wzoru);

i) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu (wg zatgczonego do ogloszenia wzoru);

j) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz inne
dokumenty potwierdzajagce doswiadczenie zawodowe i staz pracy w ramach
niniejszego naboru;

k) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia zwigzane

9.

z pierwszenstwem zatrudnienia jako osoba niepelnosprawna na podstawie zapisow

art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w dziale Informacji Ewidencji

i Swiadczen” w siedzibie urzedu pokdj nr 13  lub wysyta¢ poczta na adres Urzedu

w terminie do dnia 12.08.2022r. rok do godz. 12°® .Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna

(osobiscie lub przestane poczta) do Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu w ramach

prowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy ,Inspektor w dziale Informacji

Ewidencji i Swiadczen ? w dniu 12.08.2022r. po godz. 12.00 zostana uznane jako zlozone po

terminie i nie beda podlegaly rozpatrzeniu - dokumenty zostang zwrocone do adresata bez

otwierania koperty.



10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone
klauzula : ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy w Zyweu, ul. Laczna
28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji
na stanowisku : ,,Inspektor w dziale Informacji Ewidencji i Swiadczen » .Powyzsza zgoda

zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”.

11. 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, wypelnione
oswiadczenie kandydata i klauzula oraz wykonane kserokopie sktadanych dokumentow

winny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega si¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.

DYREKTOR
PUWMU)V Q l(laa U PRACY

Aenata Czemecko



Klauzula informacyjna o przetwarz,ani‘u’
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 Q‘i'sc’)b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych)
informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu | |
2.W sprawach zwiagzanych z Pani/Pana danymi prosz¢ kontaktowa¢ si¢ z pracownikiem
petnigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja ob,o’wiqz’kéw wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane muszg zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.
5. Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia 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 niezbedne do realizacji celéw wynikajacych
z przepisébw prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypekienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.
7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedgcych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.
8. Administrator danych nie zamierza przekazywac danych oso‘bowych’ do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowej.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

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




