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URZAD PRACY
KD.1170.3.2022 Szczytno, 10 sierpnia 2022 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:

REFERENT ds. REJESTRACJI

Na podstawie art. 13. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22022, poz. 530).
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Wymagania stawiane kandydatom:
1. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

minimum 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach
zatrudnienia;

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, tzn. o wolne stanowiska urzednicze moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na tym
stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okres$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazane stanowisko;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania w odniesieniu do znajomosci przepiséw prawa i umiej¢tnos$ci
ich praktycznego zastosowania:

znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pézn. zm.) 1 umiej¢tnos$é ich praktycznego
zastosowania;

znajomos¢ przepiséw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z pdézn. zm.) 1 umiejetnos¢ ich
praktycznego zastosowania;

znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2022 1, poz.
1510) i innych aktow prawnych zwigzanych z prawem pracy;

znajomo$¢ Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U.z 2019
r., poz. 1781) oraz 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;

znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia
2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U. z 2020 1, poz.
667 z p6zn. zm.);
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znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009
r. W sprawie szczegolowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r, poz. 1189);

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016
r. w sprawie §wiadectwa pracy (Dz. U. z 2020 1, poz. 1862);

znajomo$¢ Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych z dnia 27 sierpnia 2004 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 1285 z p6zn. zm.);
znajomos¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r.,
poz. 530),

znajomos¢ Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22022 r. poz. 902).

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w pracy w zakresie co najmniej szesciu miesigcy rejestracji
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych typu Microsoft Office;
umiejetnosé obstugi systemu teleinformatycznego dla publicznych stuzb zatrudnienia
SyriuszStd;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;

zaangazowanie, rzetelnos¢ i sumiennos$¢ w realizacji powierzonych zadan;
umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy;

predyspozycje do pracy zwigzanej z obstuga klienta;

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan;

10) otwartos$¢ na rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany);

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej * (wlasnorgcznie podpisane);
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze;
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢é

z oryginatem), jezeli stosunek pracy trwa nadal — za§wiadczenie o zatrudnieniu;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego 2
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ za oryginatem);

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci, m.in. kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem)

I'W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2 Dotyczy obcokrajowcow obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
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9) oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania w pelni z praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

10) oswiadczenie, ze nie toczy sie¢ wobec kandydata postepowanie karne, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

11) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

12) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

13) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

14) inne dokumenty, ktore kandydat uwaza za wazne dla tego postgpowania konkursowego;

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ogloszeniu o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019
r., poz. 1781), Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnoSci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym:
1) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;
2) informowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o wymaganych dokumentach
do rejestracji;
3) dokonywanie rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, a w szczegdlnosci
przyjecie niezbednych dokumentéw i oswiadczen oraz odebranie podpisu na karcie
rejestracyjne;j;
4) wprowadzanie wszystkich wymaganych danych do systemu teleinformatycznego dla
publicznych stuzb zatrudnienia SyriuszStd;
5) ustalanie uprawnien do uzyskania:
a) statusu poszukujgcego pracy,
b) statusu osoby bezrobotne;j,
c) prawa do zasiltku dla bezrobotnych;

6) ustalenie uprawnien do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych

i cztonkdéw ich rodzin;
7) sporzadzanie decyzji orzekajacych o:

a) odmowie uznania za osobe bezrobotna,
b) uznaniu za osobe bezrobotna,
¢) uznaniu za osobe¢ bezrobotng i 0 odmowie przyznania prawa do zasitku,
d) uznaniu za osobe bezrobotng i przyznaniu prawa do zasitku,
e) przyznaniu prawa do zasitku;

8) przekazywanie sporzadzonych decyzji (wraz z aktami sprawy), wyznaczonemu
pracownikowi Dziatu Ewidencji i Swiadczen lub bezposredniemu przetozonemu,



w celu sprawdzenia zasadnos$ci podjetej decyzji ktéry zobowigzany jest sprawdzic¢
zasadnosci podjetej decyzji i po jej podpisaniu przez upowazniong osobg¢ oraz
doreczeniu jej, przejmie sprawe w celu comiesiecznego dokonania wyplat naleznego
zasitku;

9) przyjmowanie i przekazywanie do wlasciwej instytucji wnioskdw o przyznanie
zasitku dla bezrobotnych w ramach koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spolecznego;

10) wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy obowigzkowych terminéw
stawienia si¢ do doradcy klienta;

11) wznawianie postepowan do decyzji ostatecznych w przypadkach gdy w dniu
rejestracji wyjda na jaw nowe okolicznosci w sprawach, w ktérych urzad uprzednio
orzekal i przekazanie sprawy do przeprowadzenia postgpowania wyznaczonym
pracownikom Dziatu Ewidencji i Swiadczen;

12) przedktadanie bezposredniemu przelozonemu akt spraw do rozpatrzenia, w przypadku
whniesienia odwotania od decyzji orzekajacych o odmowie lub uznaniu za osobe
bezrobotng oraz o odmowie przyznania prawa do zasitku i zalatwienie jej zgodnie
z podjetymi ustaleniami;

13) dbatos¢ o wnikliwe rozpatrywanie kazdej informacji, ktéra moze mie¢ wptyw
na ustalenie uprawnien i obowigzkow interesantow i wspotdziatanie w tym zakresie
z innymi pracownikami urzg¢du;

14) dostosowanie pracy na swoim stanowisku pracy do ustalonych w urzgdzie kierunkow
dziatan wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

15) dbatos¢ o aktualnos$é ogloszen dla interesantow wywieszanych na stuzacych do tego
celu tablicach informacyjnych urzgdu, nie tylko dotyczacych swego zakresu
obowigzkow i1 sygnalizowanie osobom odpowiedzialnym za odpowiednie ogloszenie.

2. Zadania dodatkowe:

1) dbatos¢ o powierzony sprzet i urzadzenia oraz utrzymanie tadu i porzadku na swoim
stanowisku pracy;

2) dbatosé o zyczliwa, taktowna oraz kompetentng i wnikliwg obstuge interesantow;

3) dbatos¢ o ochrong swojego hasta dostgpu w systemie teleinformatycznym dla
publicznych stuzb zatrudnienia SyriuszStd przed dostgpem do niego kogokolwiek;

4) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji w oparciu o obowigzujace przepisy
oraz procedury wewngtrzne;

5) sygnalizowanie z odpowiednim wyprzedzeniem braku materiatow niezbg¢dnych
do wiasciwego wykonywania pracy;

6) biezace doskonalenie kwalifikacji i umiej¢tnosci zawodowych, w tym w ramach
samoksztalcenia;

7) wykonywanie innych niewymienionych zadan zleconych przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie w zakresie dziatalnosci Urzgdu.

Warunki pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30;

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

c) praca w matym zespole 0séb;

d) obsluga urzadzen biurowych;

e) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzg¢du;



f) konieczno$¢ poruszania si¢ po terenie Urzedu, pomieszczenia Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie usytuowane sg na parterze i I pigtrze — w budynku brak windy;

g) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Przez osobg
podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 2 Ustawy, rozumie si¢ osobe,
ktéra nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

V. Informacje¢ dodatkowe o procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz  Rozporzgdzeniem  Parlamentu  Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

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 samorzgdowych (Dz.U. z 2022, poz. 530).”

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w_terminie do dnia 22.08.2022 r. do godz. 15:30
pod adresem :

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Wincentego Pola 4
12-100 Szczytno

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie — Referent ds. rejestracji”.

2. Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie), w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bgdg rozpatrywane.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.

4. Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwoch etapach 1 przeprowadzi
go Komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Szczytnie. I etap naboru polegac bedzie na formalnej ocenie dokumentow



10.

11.

aplikacyjnych. II etap naboru polega¢ bgdzie na merytorycznej ocenie dokumentow
aplikacyjnych kandydatow, testu kwalifikacyjnego a po uzyskaniu pozytywnego
wyniku testu nastapi rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie, o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu
do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej przy ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno przez okres co najmniej
3 miesiecy.
Dokumenty kandydata wylonionego w drodze naboru i zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczytnie bedg dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca
od dnia upublicznienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie. Po uplywie 1 miesigca nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢:

- zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacje o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego,

- oryginaty (do wgladu), dyploméw, zaswiadczen, itp.
Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokdj 22 oraz na stronie BIP
Powiatowego Urzedu Pracy.
Dyrektor Urzedu moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor
na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

(data i podpis Pyrektora Urzedu)



