OGLOSZENIE 10.01.2023 r.

RO.110.1.2023

POWIATOWY URZAD PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM
UL. DALEKA 11A, 05-825 GRODZISK MAZOWIECKIM
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko Referent ds. ewidencji i swiadczen w dziale Ewidencji i Swiadczen

I.

I1.

II1.

Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie muszg spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1

3.

4.
3.

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéoremu na
podstawie umow  miedzynarodowych lub  przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

Kandydaci ktorzy nie spelnia wszystkich wymagan niezb¢dnych nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

o

Doswiadczenie zawodowe mile widziane 2 lata.

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1
instytucjach rynku pracy.

Znajomos¢ rozporzadzenia z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig.

Umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest naboér:
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach 1 obowiazkach
wynikajacych z ustawy oraz formach pomocy okreslonych w ustawie.

Sprawdzanie danych osobowych zglaszajacych si¢ 0sdb w centralnych rejestrach.
Sprawdzanie przedlozonych dokumentow potrzebnych do rejestracji.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz rejestracja
internetowa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Ustalanie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasitku zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zakladanie kart o0sob bezrobotnych, przyjmowanie 1 wpinanie dokumentow
wymaganych do rejestracji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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Ustalenie terminu nastepnej wizyty.

Wprowadzanie danych do programow informatycznych.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z k.p.a.
Przygotowywanie i wysytka dokumentow.

Prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.
Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje kierowang do Dzialu.
Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan.
Wystawianie zaswiadczen Rp7.

Przygotowywanie dokumentow do archiwum.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu i Dyrektora PUP
w toku biezacej pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
%
2

S
4.

3,
6.

Praca w wymiarze | etatu.

Praca biurowa na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i
oprogramowaniem.

Obsluga sprzetu biurowego (urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow).
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
Miejsce pracy: Powiatowy Urzgd Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

Budynek pietrowy, spelniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim
w miesigcu grudniu 2022 r, wynosil co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

VIL

1

SN [On B

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Zyciorys (C.V.) zawierajacy dane okre$lone w art. 22' §1 Kodeksu Pracy.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Wypelnione i podpisane oswiadczenia :

e o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub

obywatelstwa innego panstwa, ktéoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

e o nickaralnosci za przestepstwo popelnione za umyslne S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e 0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
e 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.




VIiIl. Dodatkowe dokumenty:

IX.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie z dopiskiem: dotyczy
naboru Nr RO.110.1.2023 w terminie: od 10.01.2023 r. do 24.01.2023 r. :

1. do sekretariatu p. 106 na I pigtrze w budynku siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w

Grodzisku Mazowieckim,

2. do skrzynki podawczej znajdujacej si¢ na | pigtrze w budynku przy ul. Daleka 11A, 05-

825 Grodzisk Mazowieckim,

3. lub droga pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim

XL

XIL

ul. Daleka 11A, 05-825 Grodzisk Mazowieckim, decyduje data wplywu.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
(www.bip.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Dalekiej 11A w Grodzisku
Mazowieckim.

XIII. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o praceg, zobowiazany

jest przedlozy¢:
- oryginaly (do wgladu) $wiadectw pracy. dyploméw, zaswiadczen,
- zas$wiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

XIV. Informacji na temat naboru udziela Katarzyna Makowiecka tel. (22) 755-55-86 w. 100

XV.

XVL

Po zakonczeniu naboru, osoby. ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do
odbioru dokumentow. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow bedg niszczone po
uplywie 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikow o przeprowadzonym naborze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Dyrektor Powiatowego Urzedu

Pracy w Grodzisku Mazowieckim z siedzibg przy ul. Dalekiej 11A, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki.

. Z mspektorem ochrony danych (IOD) mozna si¢ skontaktowac, piszgc na adres

siedziby Administratora wskazany w pkt. 1 lub piszac na adres e-mail:
iod@pupgm.internetdsl.pl .

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt b i ¢ RODO w celu

prowadzonej rekrutacji.
Odbiorca danych osobowych kandydatow beda pracowmcy Administratora w zakresie
swoich obowigzkow stuzbowych.

. Dane osobowe kandydatow zostana zniszczone po upkyw1e 3 miesigcy od daty ogloszenia

wynikéw o przeprowadzonym naborze.



g.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia. ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych, ich poprawiania, sprostowania,
usunigcia (w  zakresie wskazanym przez RODO), ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowe;.

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym

11

profilowaniu.

. Podanie danych jest dobrowolne. ale niezbedne do realizacji wskazanego celu.

W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator nie
uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.
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