POWIATOWY URZAD PRACY W WIELICZCE
UL. SIENKIEWICZA 13 A, 32-020 WIELICZKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. REJESTRACJI
wymiar czasu pracy 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego ,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6) wyksztatcenie $rednie i dwuletnie doswiadczenie zawodowe lub wyzsze i roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji
publicznej,

7) minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w zakresie rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

8) znajomos¢ regulaciji prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi
b) znajomosc¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2.Wymagania dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera (pakiet MS OFFICE), programu Syriusz STD,
2) wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy, kreatywnos¢, komunikatywnos$é,
samodzielno$¢ i doktadnosé,
3) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenie.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Rejestrowanie zgtaszajacych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) Przygotowanie dokumentacji do przyznawanych $wiadczen dla oséb bezrobotnych,
3) Wytaczanie osob z rejestru bezrobotnych,
4) Wydawanie za$wiadczen osobom bezrobotnym.

4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (oryginat do wglgdu)

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu)

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, (zatacznik do ogtoszenia), od osoby ktérej zostanie przedstawiona
propozycja pracy kserokopia informaciji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za w/w przestepstwa

f)  oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, (zatgcznik do ogtoszenia)

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h)  klauzula informacyjna RODO (zatgcznik do ogtoszenia),

i)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

j)  kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

k)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku skorzystania z uprawnien o ktérych mowa w pkt. 4b.

4a. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — 1 etat, 8 godzin dziennie,
b) miejsce pracy — Wieliczka, ul. Sienkiewicza 13a, budynek nieprzystosowany do potrzeb pracy oséb niepetnosprawnych,
c) praca biurowa przy komputerze do 8 godzin dziennie,
d) pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na czas okreslony do 6 miesiecy.

4b. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wieliczce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. Pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw ktérych
przedstawia komisja, kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu ul. Sienkiewicza 13 a, pocztg elektroniczng na adres:
sekretariat@pupwieliczka.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres urzedu z
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Specjalista ds. rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieliczce” w terminie do dnia
20.05.2021r. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty sktadane przez kandydata powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu
za zgodno$¢ z oryginatem dyskwalifikuje oferte do dalszej procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Wieliczce
www.wieliczka.praca.gov.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wieliczce ( odnos$nik do BIP znajduje sie
na stronie PUP Wieliczka oraz Starostwa Powiatowego w Wieliczce oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13 A. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg g,kgoia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2001 f.uraco,g/nikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282). Powiatow 'IZedU racy
Wieliczka dnia, 10.05.2021r. w \le/ zce
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