(2/2020) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. rejestracji w Dziale Rejestracji i Ewidencji

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu ul. Saperow 24, 82-300 Elblag.

Czas pracy: pelny etat, rOwnowazny system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. W przypadku osdb
niepetnosprawnych, zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — marzec 2020 r.

Stanowisko pracy: Praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstuga
monitoréow ekranowych powyzej 4 godzin i z obstugg urzadzen biurowych. Konieczno$¢ przemieszczania
si¢ wewnatrz budynku.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w styczniu 2020 r. w rozumieniu przepisoéw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.
2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg si¢ ubiegac rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

minimum 10 lat do§wiadczenia zawodowego;

zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie powiatowym

znajomos¢ aktéw wykonawczych do w/w. ustawy;

obstuga programéw MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej;

uprzejmos¢, systematycznosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowo$é, rzetelnosé, doktadnosé
komunikatywno$é, zaangazowanie;

obstuga programéw MS Office

umiejetnos$¢é pracy samodzielnej i zespotowe;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

sprawdzanie prawidtowosci wypetniania o§wiadczen przez osoby rejestrujace sie;

ustalanie statusu bezrobotnego;

wydawanie decyzji dotyczacych przyznania statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
ustalenia prawa do zasitku;

wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w tym
wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy;

wykonywanie innych czynnosci niezbednych do realizacji zadafi Urzedu zleconych przez
Kierownika Dziatu;

sporzgdzanie informacji dla potrzeb jednostki nadzorujacej;

obstuga wewngtrznej poczty elektroniczne;j.



4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) 1 list motywacyjny — podpisane wtasnorecznie;

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany wtasnorgcznie

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

- kopie $wiadectw pracy lub zagwiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest wymagany),

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umySlne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisana wtasnorecznie;

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag

lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300
sekretariat nr pokoju 102 w terminie od 27 lutego 2020 r. do 6 marca 2020 r. w zamknietych kopertach

z nastgpujacg adnotacja: ,,Nabor na stanowisko Specjalista ds. rejestracji w Dziale Rejestracji i Ewidencji
w terminie do dnia 6 marca 2020 r.”

Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezb¢dne bgdg zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu przy ul. Saperéw 24 oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) bip.elblag.up.pl

4) Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw, ktére nie zostaty odebrane zostang zniszczone.




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Imie i Nazwisko miejscowosé, data

Adres do korespondencji

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przysztych rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu. Niniejsze o§wiadczenie jest
zgoda w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

.......................................

(Data i podpis)

Obowiazek informacyjny:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu przy ul. Saperdéw
24, 82-300 Elblag, reprezentowany przez Dyrektora Urzgdu.

2. Z administratorem danych mozna kontaktowaé si¢ poprzez adres e-mailowy: olel@praca.gov.pl,
telefonicznie pod numerem: 55 237 67 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora. Administrator
wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowal sie z poprzez e-mail:
biuro@elitpartner.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowac sie w sprawach dotyczacych przetwarzania moich danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

3. Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

4. Twoje dane nie bgda przekazywane do innych podmiotow.

5. Twoje dane begdziemy przechowywaé przez okres 1 miesigca po zakonczeniu naboru, dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatdéw ktdre nie zostang odebrane zostang zniszczone.

6. Masz prawo do uzyskania kopii danych lub dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia lub do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzgedu Ochrony Danych Osobowych,
co do przetwarzania Twoich danych osobowych

8. Podanie Twoich danych osobowych jest obowiazkowe, dla celéw dopetnienia obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa.



