Bitgoraj, dn. 08.12.2023 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju
ul. Bohateréw Monte Cassino 38
23-400 Bitgoraj

OGLOSZENIE NR 1/2023
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju

dziatajac na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

1.1.
1.2.
1.3
1.4.
L.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
oraz art. 94%> Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2023 1. poz. 1465)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Dziale Ewidencji i Swiadczen:

- stanowisko pracy ds. rejestracji
REFERENT DS. REJESTRACII

w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

. wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej rok stazu pracy (przy czym sformulowanie ,stazu pracy” oznacza
wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy),

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢:

1.7.1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

1.7.2. Kodeksu postepowania administracyjnego,

1.7.3. Kodeksu pracy,

podstawowa znajomo$¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO)!,

ogolna wiedza o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz zadaniach realizowanych przez
PUP,

1.10. znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word).

2.
2.1.

2.2.

Zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych:

na w/w stanowisko, poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych

' Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 Z 4.05.2016)



interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

3.1. preferowane wyksztatcenie: wyzsze o kierunku prawo lub administracja,

3.2. doswiadczanie w pracy zwigzanej z prowadzeniem postgpowan administracyjnych,

3.3. doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia — co najmniej 12
miesigcy,

3.4. umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy z klientem.

4. Dodatkowe informacije:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

5. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

5.1. Rejestrowanie (w tym rowniez w formie elektronicznej) zglaszajacych si¢
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, w tym cudzoziemcoéw poszukujacych pracy na
terytorium Polski.

5.2. Przygotowywanie decyzji 0 uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng
oraz o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

5.3. Realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkoéw
publicznych.

5.4. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze wznowieniem postepowania
administracyjnego.

5.5. Przygotowywanie decyzji w sprawie utraty statusu bezrobotnego i poszukujacego
pracy.

5.6. Popularyzacja ustug oferowanych przez Urzad.

5.7. Aktualizacja komputerowej bazy danych obstlugiwanych klientow.

5.8. Udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o osobach zarejestrowanych
w ewidencji bezrobotnych.

5.9. Wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizowanych zadan.

5.10. Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow.

5.11. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

6. Warunki pracy na stanowisku:

6.1. praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze,

6.2. praca w budynku Urzedu: ul. Bohateréw Monte Cassino 38, 23-400 Bitgoraj,

6.3. czas pracy z 8-godzinng normg dobowg i przeci¢tng 40-godzinng tygodniowa norma
czasu pracy,

6.4. praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:00 - 15:00,

6.5. praca w zespole,

6.6. praca zwigzana z obstugg klienta,

6.7. codzienny kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Urzedu,

6.8. czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub czynniki ucigzliwe i inne
wynikajgce ze sposobu wykonywania pracy: praca przy monitorze ekranowym powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy, obcigzenia psychiczne wywolane
odpowiedzialno$cig, tempem pracy, kontaktem z klientami, stres.




7. Wymagane dokumenty:

7.1. list motywacyjny,

7.2. zyciorys — curriculum vitae,

7.3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

7.4. kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

7.5. wobec kandydatoéw, ktérzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej,

7.6. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie internetowej http://pup.bilgoraj.ibip.pl/, w zaktadce ,,Ogloszenie naboru”),

7.7. O$wiadczenie kandydata, ze:

7.7.1. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

7.7.2. Korzysta z petni praw publicznych,

7.7.3. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7.7.4. posiada nieposzlakowang opinig,

7.7.5. posiada znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Program Word)
(do pobrania na stronie internetowej http://pup.bilgoraj.ibip.pl/, w zaktadce
,Ogloszenie naboru”),

7.8. O$wiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 4.05.2016) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.z 2022r. poz. 530)” (do pobrania na stronie internetowej
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/, w zaktadce ,,Ogloszenie naboru™),

7.9.08wiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zloZzonej przez mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentdéw), uznanej za nie spelniajaca wymagan
formalnych lub ztoZzonej po terminie, jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajace;
wymagania formalne, w przypadku jej nieodebrania przeze mnie w terminie 1 miesigca
od zakonczenia procedury naboru” (do pobrania na stronie internetowej
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/, w zaktadce ,,Ogloszenie naboru™),

7.10. klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy

w Bilgoraju (do pobrania na stronie internetowej http://pup.bilgoraj.ibip.pl/,
w zakladce ,,Ogtoszenie naboru”), ktora nalezy opatrzy¢ wtasnorgcznym podpisem.

7.11. Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia nalezy opatrzyé¢ wlasnorecznym

podpisem.

7.12. W zyciorysie lub liScie motywacyjnym nalezy zamie$ci¢ informacj¢ o numerze

telefonu kontaktowego.

7.13. Kandydat moze dotaczy¢ do oferty rowniez inne niewymienione w niniejszym

ogloszeniu dokumenty, ktore w jego ocenie moga mie¢ znaczenie w procedurze
naboru.



http://pup.bilgoraj.ibip.pl/
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/
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8. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie:

8.1. Umowa o prace na czas okre$lony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia lub
zmiany na czas nieokreslony.

8.2. W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy (art. 16
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych). Przez osob¢ podejmujaca po raz
pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, na czas nieokre§lony
albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zgodnie z art. 19 ust. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

9.1. Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie dokumentow
aplikacyjnych w_zaklejonej kopercie w terminie do dnia 19.12.2023 r. godz. 8%
z dopiskiem:

Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju
ul. Bohater6w Monte Cassino 38
23-400 Bilgoraj

Oferta na stanowisko pracy ds. rejestracji

Nie otwieraé przed 19.12.2023 r. godz. 8%

9.2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu pokdj nr 102
lub w skrzynce na korespondencj¢ umieszczonej na zewnatrz Urzedu przy gldownym
wejsciu do budynku lub przesta¢ poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju
ul. Bohaterow Monte Cassino 38, 23-400 Bitgoraj (liczy si¢ data wptywu dokumentow
do Urzedu). Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego
terminu nie beda rozpatrywane.

9.3. Ocena kandydatow bedzie si¢ sktada¢ z trzech etapow:

9.3.1. ocena spetniania wymagan formalnych,

9.3.2. test kwalifikacyjny pisemny z zakresu:

9.3.2.1. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

9.3.2.2. Kodeksu postepowania administracyjnego,

9.3.2.3. Kodeksu pracy,

9.3.24. ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO),

9.3.2.5. ogolnej wiedzy o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz zadaniach
realizowanych przez PUP,

9.3.3. rozmowa kwalifikacyjna.

TEST KWALIFIKACYJNY I ROZMOWA KWALIFIKACYJNA BEDA
PROWADZONE W OPARCIU O STAN PRAWNY | FAKTYCZNY



OBOWIAZUJACY W DACIE PRZEPROWADZENIA TESU LUB ROZMOWY
KWALFIKACYJNEJ.

9.4. Osoby, ktore beda spetnia¢ wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie

o0 terminie testu.

9.5. W celu potwierdzenia tozsamosci przed przystapieniem do testu kwalifikacyjnego

nalezy okaza¢ dokument tozsamosci ze zdjeciem. Nieobecno$¢ na tescie lub
nieprzediozenie dokumentu tozsamos$ci wyklucza kandydata z rekrutacji.

9.6. Z testu mozna uzyska¢ maksymalnie 30 punktow. Osoby, ktore uzyskajg z testu co

10.

11.

najmniej potowe maksymalnej liczby punktéw zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng. Informacja o terminie rozmowy zostanie przekazana kandydatom
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wynikach naboru begdzie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej  Powiatowego  Urzedu Pracy w  Bilgoraju pod  adresem:
http://pup.bilgoraj.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu na I pigtrze.

Osoby do kontaktu:
W sprawach dotyczacych naboru mozna kontaktowaé si¢ z Magdaleng Mazur —
Kierownikiem Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr tel. (84) 685 00 04.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju
Danuta fagozna
/podpis na oryginale dokumentu/


http://pup.bilgoraj.ibip.pl/

