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Zabrze, dnia 01.02.2022 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu ogtasza naboér na stanowisko:
Starszego referenta w Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji
(Konkurs nr OAI.119.1.M0.22)

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzad Pracy
41-800 Zabrze

Plac Krakowski 9

Okreslenie stanowiska pracy:
Starszy referent w Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

rejestrowanie 0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku,

rejestrowanie 0sob bezrobotnych bez prawa do zasitku,

rejestrowanie osob poszukujacych pracy,

obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

obstuga wnioskow na portalu praca.gov dotyczacych rejestracji oraz formalnej obstugi klientow urzedu,
sprawdzanie prawidtowosci wypetnienia karty rejestracyjnej,

sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w karcie rejestracyjnej z przedktadanymi dokumentami,
weryfikacja dokumentow bezrobotnego,

uzupetnianie karty rejestracyjnej w czesci przeznaczonej dla pracownika,

zapoznanie bezrobotnego z oswiadczeniem zawartym w karcie rejestracyjnej i podpisanie go w obecnosci
rejestratora,

wydanie osobie bezrobotnej i poszukujgcej pracy informatora dla nowo zarejestrowanych,
wprowadzenie informacji o zarejestrowanych do bazy danych

ustalanie statusu bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

przygotowanie decyzji o uznaniu badz o odmowie przyznania statusu osoby bezrobotnej,
przygotowanie zawiadomienia 0 uznaniu za osobe poszukujacg pracy,

ustalenie terminu pierwszej wizyty w urzedzie,

przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dot. zmian w sytuacji bezrobotnego,
wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi,

prowadzenie zleconej korespondencji,

sporzadzenie list wyptat i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym,

udzielanie informacji/wyjasnieri z zakresu przepisow prawnych regulujgcych dziatalnos¢ Urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkdw osoh bezrobotnych wynikajgcych z ,Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy”.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

umowa o prace na czas okreslony,

wymiar etatu: 1/1,

praca w siedzibie urzedu, a takze wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz wyjazdami stuzbowymi — delegacje,
narzedzia i materiaty w pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze przez co najmniej
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin).

Niezbedne wymagania formalne:

wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne - licencjat/magisterskie wowczas bez wymogu
doswiadczenia zawodowego lub wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i 2 letnie doswiadczenie zawodowe
(w szczegdlnosci w wykonywaniu zadan z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy),
znajomaosc ustawy o promacji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych,
znajomosc kodeksu postepowania administracyjnego,
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obywatelstwo polskie lub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktdrym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podijecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (wtedy wymagana jest znajomosc jezyka polskiego wystarczajgca
do wykonywania zadan na ww. stanowisku),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos$c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych,
znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$é ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera praz oprogramowania biurowego (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne
poczta elektroniczna),

znajomos$é programu komputerowego ,Syriusz” stuzgcego do obstugi urzedéw pracy,

umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych oraz korespondencji biurowej,

komunikatywnos,

odpornosc na stres,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji, w tym duza samodzielnos¢,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

fatwo$¢ w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw,

otwartos¢ na zmiany,

wysoka kultura osobista.

Zakres odpowiedziainosci pracownika:

odpowiedzialnosc za nalezyte i terminowe wykonywanie spraw wykazanych w zakresie zadan,
przestrzeganie przepisdw prawa pracy, zarzadzen oraz wszelkich wytycznych podjetych przez Dyrektora
urzedu,

jakosé i terminowo$¢ wykonania wszystkich polecen stuzbowych.

Informacja o wskazniku procentowym 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date zamieszczenia ogloszenia o ww. naborze wskainik liczby zatrudnionych

pracownikéw niepetnosprawnych jest wyiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswuadczenia

e CV/zyciorys,

list motywacyjny,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

ofwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petniej zdolnosci do czynnosci

prawnych,

e ofwiadczenie o braku skazania za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagari niezbgdnych w zakresie wyksztatcenia,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy.

Etapy rekrutacii:

weryfikacja formalna ztozonych dokumentow,
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.



O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

Dokumenty, z dopiskiem: ,Konkurs nr OAI.119.1.M0.22: Starszy referent w Dziale ESil”, nalezy sktada¢:

e osobiscie, poprzez wrzucenie ( w zamknietej i opisanej j.w. kopercie) podpisanego kompletu dokumentow
do skrzynki podawczej, znajdujacej sie przy wejsciu do budynku urzedu przy Placu Krakowskim 9 w Zabrzu,
lub:

e  poczty tradycyjng (decyduje data wplywu do tut. Urzedu),
lub:

e w formie elektronicznej, podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,
nastepujgcymi metodami:

- na adres poczty elektronicznej: sekretariat@pupzabrze.pl;
- za pomocg platformy ePUAP lub SEKAP

w terminie do dnia 11 lutego 2022 r. do godziny 15:00.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu z siedzibg
w Zabrzu przy placu Krakowskim 9,

2) Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest Patryk Jurgielewicz. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest
mozliwy poprzez adres e-mail iod@pupzabrze.pl

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na
stanowisko starszego referenta w oparciu o przepisy ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w przypadku podania danych osobowych niewynikajgcych

z Kodeksu pracy, na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ dostawcy ustug IT takich jak hosting oraz dostawcy
systemow informatycznych,

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej,

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 10 lat od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji,

7) przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takie prawo do przenoszenia danych. Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnigciem,

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 .,

9) podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez Kodeks pracy jest konieczne do
wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzane sg na podstawie wyrazonej
przez Pania/Pana dobrowolnej zgody, a ich podanie nie ma wpltywu na mozliwos¢ wzigcia udziatu i wyniki
rekrutacji,

10) decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie beda podejmowane
w sposob zautomatyzowany.
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