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ol §AA 30 07 fax 644 32 24 Braniewo, dnia 01.08.2018 r.
OR.1100.3.2.2018.MT

ONK-2/18
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,
ul. Ko$ciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nab6r na:

dwa stanowiska:

Specjalista do spraw ewidencji i §wiadczen
w komorce organizacyjnej
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji $wiadczen i informacji

1.Warunki pracy:

1) umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa na czas okreslony,

3) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

4) praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu oraz delegacje
stuzbowe,

5) obsluga urzadzen biurowych,

6) praca przy komputerze w wymiarze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

7) wymuszona siedzaca pozycja ciala,

8) przemieszczanie si¢ w budynku 2 pietrowym bez windy.

2.Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem sg nast¢pujace:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) nieskazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

€) CO najmniej roczny staz pracy,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,

h) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych.

2) wymagania dodatkowe:
a) co najmniej 6 miesigczny staz pracy w instytucjach rynku pracy,
b) ukonczone studia administracyjne: administracja publiczna, administracja
samorzgdowa lub studia podyplomowe z w/w zakresu,
¢) odbyte szkolenie/kurs w zakresie: Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) odbyte szkolenie/kurs z zakresu obstugi programéw komputerowych - pakietu MS
Office.




3.Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nast¢pujacy:

1) Sprawdzenie w rejestrze centralnym czy rejestrujgca si¢ osoba nie jest zarejestrowana
w innym PUP oraz w okresie karencji.

2) Zakladanie w postaci elektronicznej karty rejestracyjnej bezrobotnego/poszukujacego
pracy oraz weryfikacja i prawidlowe dokonanie zapiséw w systemie SYRIUSZ.

3) Sprawdzenie zgodno$ci danych zawartych we wniosku elektronicznym
z przedtozonymi dokumentami.

4) Zapoznanie bezrobotnego/poszukujgcego pracy z prawami i obowiazkami, przyjecie
podpisu na karcie i o$wiadczenia o prawidlowosci przekazanych danych oraz
zapoznanie z warunkami zachowania statusu osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy.

5) Zachowanie poufnosci w trakcie rejestracji oraz podczas kontaktow z klientami urzedu.

6) Ustalenie statusu i uprawnien bezrobotnego/poszukujacego pracy i wydanie decyzji.

7) Prawidlowe zglaszanie do ubezpieczenia oraz aktualizacja danych.

8) Wyznaczenie terminu stawiennictwa i przekazywanie informacji do wyznaczonego
doradcy klienta.

9) Przyjmowanie informacji od doradcow klienta majgcych wplyw na status osoby
bezrobotnej/poszukujgcej pracy oraz przystugujacych im $§wiadczen z tego tytulu.

10) Naliczanie $wiadczenn osobom uprawnionym 1 sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz przekazanie dyspozycji o wyplacie $wiadczen do referatu
ksiggowo-finansowego.

11) Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kart wyplat swiadczen.

12) Przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujacych pracy pisemnych o$wiadczen,
za$wiadczen i informacji dot. zmian w sytuacji bezrobotnego/poszukujacego pracy oraz
aktualizowanie danych w rejestrze.

13) Gromadzenie, przechowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego/
poszukujacego pracy.

14) Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

15) Wydawanie ~ zaswiadczei na  wniosek  bezrobotnego/poszukujacego  pracy,
przygotowywanie korespondenc;ji.

16) Wydawanie informacji o osiagnigtych dochodach (Formularz PIT-11).

17) Sporzadzanie i wydawanie raportu rocznego o sktadach zdrowotnych i spotecznych.

18) Wydanie decyzji o wylgczeniu bezrobotnego/poszukujacego pracy z ewidencji.

19) Prowadzenie postepowan zgodnie z KPA w zakresie statusu i uprawnien.

20) Ewidencjonowanie odwotan w rejestrze odwotan oraz w systemie SYRIUSZ.

21) Analiza dokumentéw i stanu faktycznego pod katem uchylenia decyzji.

22)Biezgce informowanie o rejestracji cudzoziemcéw organéw Strazy Granicznej i
Wojewody.

23) Biezace informowanie Komornika Sadowego w sprawie zaje¢ alimentacyjnych.

24) Wykonywanie prac zwigzanych z realizacjg projektow z EFS i innych funduszy
pomocowych w odniesieniu do zadan realizowanych na stanowisku.

25) Pobieranie Raportéw ZUS oraz weryfikowanie zbiegdw tytutéw ubezpieczenia.

26) Prowadzenie teczek oraz archiwizacja dokumentéw gromadzonych na stanowisku
pracy, w tym zwigzanych z EFS i innymi funduszami pomocowymi.

27) Koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresie uprawnien do zasitku
dla bezrobotnych.

4.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.




S.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone wiasnorgcznie za zgodno$é z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorgcznie za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016 r.). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w  Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie

z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1260) ”.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
1 zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 13.08.2018 r. do godz.
15:30 pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie ul. Kosciuszki 118 14-500
Braniewo, pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze ONK-2/18,
nazwa stanowiska Specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen”

W przypadku ofert przestanych poczta za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia
przesytki do PUP w Braniewie.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostana zawiadomieni o terminie:
(rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze).

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony najpézniej do dnia podjecia pracy musi ztozy¢ do PUP
za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Dyrektor
] s ,c‘;_.f
................ i rzy. Weélke




Powiatow

v Urzad Pracy

14-500 Braniewo, ul. Kosciuszié 1e
NP 582-14-91-355

rol 644 2227 fax h44 32 24

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 — ogblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L
119 z dn. 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118, 14-500 Braniewo, tel. 55 644 32 22, faks 55 644 32 24,
e-mail: olbr@praca.gov.pl lub sekretariat@pupbraniewo.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych — iod@pupbraniewo.pl.

. Dane s3 przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie wylacznie

dla celow wynikajacych z przepisow prawa o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Odbiorcami  danych osobowych begda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

. Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z okresem wskazanym

W przepisach prawa.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu
do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody.

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe ze wzgledu na przepisy prawa
a w pozostalym zakresie dobrowolne.

Dyrektor
' Jerzy Welke
/

S




