DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU

W czerwcu 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Waltbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s06b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6,00%.
1 Okreslenie stanowiska urzedniczego

INSPEKTOR w Wydziale Ewidencji, Rejestracji i Swiadczen
UWAGA! Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik
samorzgdowy) majg obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.
2 Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktoéra spetnia wymagania okreslone w ustawie z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282), {j.:

a) posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymag ten nie dotyczy obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw na stanowisku inspektora,

e) posiada wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 2 lata stazu pracy.

3 Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa, a w szczegolnosci:

« ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 1100),

« Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz.
735),

« rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009r.

W sprawie szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych,



stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2009r., nr 136, poz. 1118 z pdzn.

zm.),

« rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 kwietnia
2020r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy (Dz. U. z 2020r.,
poz. 667),

« ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczeh spotecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 423),

- ustawy z dnia 26 czerwaca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2020,
poz. 1320

z pézn. zm.),
- Kodeksu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 1740 z p6zn. zm.),

b) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

c) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

d) znajomosc i stosowanie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

e) mile widziane doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

g) obowigzkowos¢, uczciwose, wysoka kultura osobista, fachowosé, systematycznosé,
poczucie odpowiedzialnosci, umiejetnosc¢ logicznego i twérczego rozumowania,
doktadno$é¢, skrupulatnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a) rejestracja i ewidencja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) udzielanie informacji z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych dziatalno$¢ urzedu
oraz podstawowych praw i obowigzkéw oséb bezrobotnych wynikajacych z ustawy oraz

przepiséw wykonawczych do tej ustawy,
¢) udzielanie informacji o ustugach swiadczonych przez urzad,
d) wprowadzanie danych do systemu komputerowego SYRIUSZ,

e) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej osob

zarejestrowanych w urzedzie,
f) wydawanie decyzji o statusie prawnym bezrobotnego,
g) rejestracja internetowa (praca.gov.pl),
h) obstuga pism i wnioskéw skfadanych przez platforme praca.gov.pl,

i) wydawanie zaswiadczenh na wniosek bezrobotnego,



t)

w)

sporzadzanie i wydawanie informacji podatkowych PIT-11,
wspotdziatanie z innymi wydziatami PUP,

zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
wytgczanie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ewidencji,

przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz rynku pracy oraz sporzgdzanie

sprawozdawczos$ci zgodnie z zakresem dziatan wydziatu,

przygotowywanie i zamieszczanie do publikacji informaciji dotyczgcych wydziatu na

strone internetowg urzedu oraz BIP (funkcja redaktora),

przygotowywanie decyzji dotyczgcych statusu prawnego zarejestrowanych osob
w sytuacjach trudnych i nietypowych nie wynikajgcych z realizacji biezgcych zadan

Powiatowego Urzedu Pracy,
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach tego wymagajgcych,

przygotowanie odpowiedzi na pisma skfadane przez bezrobotnych dotyczgce ich

sytuacji prawnych oraz instytucji zewnetrznych,

analiza dokumentéw i stanu faktycznego w zakresie wszczecia postepowania

zmierzajgcego do uchylenia lub zmiany decyzji wtasnej,

prowadzenie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego
zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych, ewidencjonowanie odwotan,

przygotowywanie dokumentow i przekazywanie do organu wyzszego stopnia,
obstuga i analiza raportow ZUS U1/U2/U3,

udzielanie odpowiedzi na pisma z zakresu praw i obowigzkéw osob bezrobotnych
wynikajgcych z ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz

przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

realizacja innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku INSPEKTOR:

a)
b)
c)
d)

e)

wymiar czasu pracy — peny,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
praca administracyjno-biurowa pod presjg czasu,

obstuga urzgdzen biurowych,

praca wymagajgca umiejetnosci i biegtosci w poruszaniu sie w przepisach prawa.



6 Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie Swiadectw pracy,

g) referencje, o ile kandydat (ka) posiada,

h) w przypadku cudzoziemca — poswiadczenie, ze posiada znajomosc¢ jezyka
polskiego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999r. o jezyku
polskim (Dz. U. z 2021r., poz. 672 z p6zn. zm.),

i) oswiadczenia kandydata:

« o$wiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

« oSwiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

« osSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

« o$wiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
zadan na stanowisku INSPEKTOR,

j) zgody kandydata:

« wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzgd Pracy w Watbrzychu
danych osobowych okreslonych w dokumentach z pkt 6 lit. a, b, d, e, g w celu
prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

7 Dodatkowe dokumenty:

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydata biorgcego udziat w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu,
ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych (sekretariat pokoj nr 110) w terminie od 09.07.2021r. do

22.07.2021r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujgca adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze INSPEKTOR w Wydziale Ewidencji, Rejestracji
i Swiadczen do dnia 22.07.2021r.”



Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ jedynie w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie ogtoszenia oraz ztozonych po terminie
wskazanym w ogtoszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzgdzeniem nr 25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu z dnia 19.04.2012r. w sprawie wprowadzenia
»-Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Watbrzychu”.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Watbrzychu

Marzena Radochonska
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