Konin, 11 marca 2020 roku.

Ogloszenie 0o wolnym stanowisku urzedniczym

Oferta Nr 3/2020

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KONINII:
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
REFERENT

1. Warunki pracy na stanowisku:
- podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony,
- wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,
- miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Koninie, ul. Zaktadowa 4,
-stanowisko pracy: zwigzane z pracg z dokumentami, przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga sprzgtu biurowego. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami
Urzedu.
2. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
tistopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
- posiadanie peine) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
- niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- wyksztalcenie co najmniej srednie,
- nieposzlakowana opinia,
3. Wymagania dodatkowe:
- znajomosé przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
- znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postgpowania
administracyjnego,
- znajomosé¢ przepiséw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spolecznych,
- sprawna obstuga kompulera (w szczegoélnosei pakietu OFFICE) 1 umigjetnese

korzystania z zasobdéw Internetu,




umiejetnosé korzystania z przepiséw prawnych,
komunikatywnos¢ 1 umiejetnosé pracy w zespole,

sumiennosé 1 doktadnosé w wykonywaniu obowigzkow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

obstuga 0s6b bezrobotnych. a w szczegdlnosci:

- sprawdzanie i uzgadnianie list wyplat zasitkow przystugujacych osobom bezrobotnym.
- wydawanie zaswiadczen do:emerytury, renty, renty rodzinnej, kapitatu poczatkowego,
do uzyskania uprawnien pracowniczych - potwierdzajacych okresy pobranych
$wiadczen z Funduszu Pracy i innych zaswiadczen np. do banku,

wspolpraca z komornikami sadowymi w sprawie zajeé zasitkow dla bezrobotnych na
zobowiazania alimentacvjne wraz z przekazywaniem potraconych kwot zobowiazan na
rachunki bankowe komornikéw sadowych.

wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawie naliczania zwrotu
zasitkow dla bezrobotnych,

prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych swiadczen.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

CV bez zdjecia (niezbedny numer telefonu),

kserokopic dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje odpowiednie do realizacji
zadan na proponowanym stanowisku.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wzor dostepny na stronach internetowych: www.bip.pup.konin.pl,

www.konin.praca.pov.pl — zakladka ,,.Dokumenty do pobrania™).

wlasnorceznie podpisane o$wiadezenie kandydata o posiadaniu  obywatelstwa
polskiego,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,
wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz do korzystaniu z peini praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danvch osobowych do celéw rekrutacii,




- wlasnorecznie podpisany spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

6. Pozostale informacje.
Informujemy, 7e w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepisow o rehabilitacj:
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych. wyniost ponad 6%.
Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Koninie — Kancelaria (pok. 121), I pigtro lub za posrednictwem poczty na
adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Zakladowa 4, 62-510 Konin (decyduje data wptywu do
Urzedu) z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowiske referent, numer oferty 3/2020%,
w terminie do dnia 23 marca 2020 r. do godz. 15.00.
Oferty niekompletne i niespetniajace wymagan oraz przestane po wyznaczonym terminie niv
b¢da rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.
zostana o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.pup.konin.pl) oraz na stronie internetowej Powiatowego

Urzedu Pracy w Koninie (www.konin.praca.gov.pl — zakladka ,.Dokumenty do pobrania™}

i na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Koninie przy

ul. Zakladowej 4 (parter).

Zamieszczono dnia 11 marca 2020 roku.




Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji

Zgodnic z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku 7 przetwarzaniem dany b
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylema dyrekivwy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, 1z:
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Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Koninie,
ul. Zakladowa 4, 62-510 Konin,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie
mozliwy jest pod adresem e-mail: iodo@pup.konin.pl lub wysytajac pismo na ww. adres.
Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa z dnia 26 czerwca
1976 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 — z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282 - z pozn.
zm.) oraz ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1482 ~ z pdzn. zm.).

Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku ze zlozona oferta dotyczaca naboru na
wolne stanowisko pracy posrednik pracy pelniacy funkcje doradcy klienta. Podanie
danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, jednakze niepodanie
danych w zakresic wymaganym przez administratora moze skutkowa¢ brakiem
mozliwoéci zweryfikowania spelnienia wymagaf w naborze na wolne stanowisko
i odrzuceniem kandydatury,

W przypadku nie przyjecia kandydata do pracy. dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych przechowywane beda przez okres trzech miesigey od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru na to stanowisko (art. 13 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych), a nastgpnie zniszczone. Natomiast w przypadku
zatrudnienia kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.
Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do: zadania od administratora dostgpu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danyvch.
prawo do cotniecia zgody w dowolnym momencie.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.,

Nie przewiduje sie wykorzystania danych w celach innych niz rekrutacja i zatrudnienie.
Podane dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany. w tym
w formie profilowania.




