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Liczba wolnych stanowisk: 1
1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Niezbedne:

1. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2. wyksztatcenie wyisze,
3. niekaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. znajomosc przepisOw prawnych w zakresie:
® ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi,
® procedur postepowania administracyjnego okreslonych przepisami w Kodeksie
postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzgdowych,
® Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,
® danych osobowych.
5. biegfa obstuga komputera, w tym pakiety: Word i Excel.

=

Dodatkowe:

mile widziane wyksztatcenie administracyjne lub pokrewne,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,

mile widziana znajomos¢ programow PETNIK i SYRIUSZ

znajomosc obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych oraz sprzetu biurowego,
komunikatywnos$é, odpowiedzialno$é, systematycznosc¢, terminowosé,

umiejetnos$é planowania i organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

NouhkwNE

2. Opis stanowiska pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Studencka 8, 66-200 Swiebodzin.

Nazwa stanowiska pracy: od referenta do specjalisty ds. rejestracji, ewidencji

i Swiadczen w komdrce Rejestracji i ewidencji $wiadczen.

Wymiar czasu pracy: petny etat, tj. 8 godzin dziennie, 40 tygodniowo.

Forma zatrudnienia: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony. Po tym
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okresie istnieje mozliwos$¢ zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.
Zakres obowigzkéw na stanowisku:

a.

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. ustalanie uprawnien z zakresu swiadczen przystugujgcych osobom zarejestrowanym,

d.

wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisbw o postepowaniu
administracyjnym,

przyznawanie i wyptata zasitkdw oraz innych swiadczen naleznych,

analizowanie, prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie wnoszonych odwotan od decyzji,
udzielanie interesantom informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP, podstawowych praw i
obowigzkdéw bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy,

. wspotpraca z instytucjami, organizacjami i urzedami w zakresie udostepniania danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

. Wymagane dokumenty:

® podpisane odrecznie: list motywacyjny, cv

® kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci, staz
pracy, uprawnienia itp.,

® oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
ze korzysta z petni praw publicznych, osSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie (zat.1),

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego w zakresie wykraczajagcym poza katalog danych podpisane
odrecznie (zat.2),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat.3),
klauzula informacyjna (zat.4),

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego podpisane odrecznie,

® oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin: do dnia 30 wrzesnia 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu)
Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

badz

osobiscie — do skrzynki podawczej umieszczonej na parterze w budynku Urzedu
w godzinach 7 — 15,

za poérednictwem poczty — na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,
ul. Studencka 8, 66 — 200 Swiebodzin

w zamknietych kopertach do siedziby z dopiskiem na kopercie: ,, Nabér Nr 4/2021 — komérka rejestraciji,
ewideng;ji i $wiadczen".
Dodatkowe informacje:

1.

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane i zostang pozostawione do odbioru osobistego
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~

w terminie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru (po uprzednim umodwieniu
telefonicznym), badz zniszczone, jezeli nie zostang odebrane w wyzej wskazanym terminie.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wyfonionego w trakcie naboru, z ktédrym zostanie nawigzany stosunek
pracy, dotgcza sie do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda komisyjnie zniszczone, jezeli w terminie dwdch

tygodni od dnia ogtoszenia wynikdw naboru, nie zostang odebrane osobiscie przez
zainteresowanych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat musi posiadaé oryginaty ztozonych dokumentéw oraz
dokument potwierdzajgcy tozsamosé.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.wrota.
lubuskie.pl/pupswiebodzin/.

. Liczba 0sdéb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Powiatowy Urzad Pracy

w Swiebodzinie, ul. Studencka 8. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: iod@comp-net.
pl Dane podane przez Panig/Pana na formularzu bedg przetwarzane w celu procedowania
whniosku. Szczegétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne sg w sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie, ul. Studencka 8 pok. nr 12 oraz na stronie www.
swiebodzin.praca.gov.pl.
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