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5.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

z dnia 6 marca 2018 r.

Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Ole$nie, ul. Dworcowa 4, 46-300 Olesno
Okreslenie stanowiska urzedniczego

Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen — 1 etat w Dziale Ewidencji i Swiadczen
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnie

OkreSlenie wymagan

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku :

a/ obywatelstwo polskie,

b/ posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

¢/ niekaralno$¢ — osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d/ wyksztalcenie: Srednie + 2 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze + 1 rok stazu pracy
( posiadane wyksztalcenie i staz pracy musza umozliwia¢c wykonywanie zadan na
stanowisku specjalista ds. ewidencji i Swiadczen ),

e/ nieposzlakowana opinia,

f/ stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku.

Wymagania dodatkowe , pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a/ umiejetnos¢ obstugi komputera;

b/ preferowany kierunek wyksztatcenia : administracja, prawo, socjologia;

¢/ znajomos$¢ przepisow prawa , w tym: Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu pracy;

d/ umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

e/ predyspozycje osobowosciowe: latwoS¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadno$¢, sumiennos¢, zyczliwosé, odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego
formulowania mysli w mowie i na piSmie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku : specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

a/ wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji oraz o wyptaconych swiadczeniach,
b/ wydawanie decyzji o przyznaniu badZ odmowie przyznania, wstrzymaniu, utracie prawa
do zasitku i stypendiéw, zwrocie nienaleznie pobranych Swiadczen,

¢/ przyznawanie Swiadczen, weryfikacja okresow zarejestrowania,

d/ prowadzenie postepowan administracyjnych,

e/ prowadzenie korespondencji z instytucjami wspotpracujacymi z Urzedem,

f/ przygotowanie dokumentéw KOA,

g/ zglaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

h/ weryfikacja kartotek bezrobotnych w formie papierowej i elektronicznej.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku : specjalista ds. ewidencji i Swiadczen:



a/ miejsce pracy : budynek PUP w Olesnie, ul. Dworcowa 4,

b/ praca umystowa, administracyjno-biurowa, w pozycji siedzacej, w pelnym wymiarze
czasu pracy,

¢/ praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

d/ narzedzia pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow itp.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PUP w Olesnie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych w
miesigcu lutym 2018 r. byl wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

a/ CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

b/ list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

¢/ kserokopie Swiadectw pracy,

d/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie , kwalifikacje zawodowe,
uprawnienia i umiejetnosci,

e/ oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f/ oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych,

g/ oSwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

h/ oswiadczenie, Ze osoba ubiegajaca sie o stanowisko nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

i/ oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienia na stanowisku,

j/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( ostatni tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 922 ze zm.),

k/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Jezeli o stanowisko ubiega sie osoba niepelnosprawna wowczas zobowigzana jest dotaczyc
do dokumentow kopie orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Wszystkie kserokopie dokumentow muszg by¢ potwierdzone przez kandydata ,,za zgodnos$¢
z oryginatem”.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w siedzibie Urzedu ,
w pokoju nr 108 ( I pietro ) w terminie do dnia 16 marca 2018 r. do godz. 12°°, w
zamknietej kopercie . Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek : ,Dotyczy naboru na
stanowisko : specjalista ds. ewidencji i Swiadczen”. W postepowaniu nalezy wykorzystac:
wzor Oswiadczenia oraz wzor Kwestionariusza.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po tym terminie w inny sposob niz okreSlony w
ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw - nie bedq rozpatrywane.

9. Metody selekcji kandydatow:
1/ test kwalifikacyjny,

i/lub
2/ rozmowa kwalifikacyjna.

10. Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz o wynikach naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w OleSnie



olesno.praca.gov.pl oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sie w siedzibie Urzedu , Olesno,
ul. Dworcowa 4, na I-pietrze, obok pokoju 106. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia
testu wiedzy i kompetencji oraz rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami, o czym
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

Informacji dodatkowych udziela p. Teresa Dittmann — kierownik dzialu OA, tel. 34 — 35 05

992, e-mail : kadry@pupolesno.pl

11. Dyrektor Urzedu zastrzega sobie prawo:

a/ odwotania konkursu bez podania przyczyny,

b/ nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.
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(imie i nazwisko ) ( miejscowos¢ , data )

Dotyczy naboru na stanowisko :

OSWIADCZENIA

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i zapoznana/y z
trescig art. 233 § 1 Kodeksu karnego z dnia 6 czerwca 1997 r. ( ostatni tekst jednolity z dnia 30
pazdziernika 2017 r. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204 ze zm. ) , ktory brzmi :

,Kto skladajac zeznanie majace shuizy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 1a. Jezeli sprawca czynu okreSlonego w § 1 zeznaje nieprawde lub zataja prawde z obawy przed
odpowiedzialno$cig karng grozaca jemu samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.”;

oSwiadczam, ze

1. Posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

( wlasnoreczny, czytelny podpis )

2. Posiadam / nie posiadam* peklng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

( whasnoreczny, czytelny podpis )

3. Bylam(em) / nie bylam(em)* skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

( wlasnoreczny, czytelny podpis )

4. Posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinia.

( wlasnoreczny, czytelny podpis )



5. Nie mam zadnych przeciwwskazan zdrowotnych do pracy i méj stan zdrowia umozliwia / nie
umozliwia* mi wykonywanie pracy na stanowisku :

( prosze wpisa¢ nazwe stanowiska, o ktére ubiega sie kandydat )

( wlasnoreczny, czytelny podpis )

6. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku upowszechnienia przez organizatora naboru
informacji/wynikow naboru przez umieszczenie ich na tablicy informacyjnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ole$nie oraz opublikowanie ich w Biuletynie informacji Publicznej , przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Informacja bedzie zawiera¢: 1/ nazwe i adres jednostki, 2/ okreSlenie
stanowiska, 3/ imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego, zgodnie w wymogami art. 15 Ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( ostatni tekst jednolity z dnia 10 czerwca 2016 r. Dz. U.
z 2016 1. poz. 902 ze zm.).

( wlasnoreczny, czytelny podpis )

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. ( ostatni tekst jednolity z dnia 13 czerwca 2016 r. Dz. U. z
2016 1. poz. 922 ze zm.) oraz na czas ich ustawowej archiwizacji, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, obowiazujacym w PUP w Olesnie.

( wlasnoreczny, czytelny podpis )

UWAGA!

1. Brak wlasnorecznego, czytelnego podpisu spowoduje odrzucenie oferty.

2. * niepotrzebne skresli¢ , brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO ...........cooiooooo e

2. TMHONA TOAZICOW ...
3. DAt UTOAZOIIA ...
A ODYWALEISIWO ..o

5. Miejsce zamieszkania ( adres do KOTeSPONAENCIi ) ........c..cocoviviiiiiiociieeeeeeeeeeeeee e

( kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania )

8. Przebieg dotychczasowego ZatIUAMIENA ..............co.ccocoviviviieeice e

( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy )

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWAIIA .............ccooeiiiiriiiieiiee e

(miejscowos¢ i data ) ( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie )
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