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Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Elku
ul. Suwalska 38, 19-300 Eltk

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTY DS. REJESTRACJI

w Dziale Ewidencji i Swiadczen

Nazwa i adres pracodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Etku, ul. Suwalska 38,19-300 Etk

Wymiar czasu pracy- pelen etat

Stanowisko: specjalista ds. ewidencji i $wiadczen - 1 etat

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecie pracy na stanowisku):

a.
b.

& o

=

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji rzagdowej lub samorzadowe;j,
obywatelstwo polskie

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.2024 r.
poz.475 ze zm.),

znajomos$¢ rozporzadzenia z 14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy (Dz.U. z 2020 1. poz.667),

znajomo$¢ rozporzadzenia z 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego trybu
przyznawania zasitkow dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium i
dodatku aktywizacyjnego ( Dz.U. z 2014 r. poz.1189),

znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz.U. z 2024, poz.572),
znajomo$¢ ustawy z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 1.
poz.1781),

znajomos¢ ustawy z 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach zdrowotnych finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz.U. z 2023 r.,p0z.1270 ze zm.)

znajomos$¢ ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2024 1., poz.497),

znajomo$¢ ogolnych zagadnien ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych (Dz. U. z 2024 r.,p0z.226 ze zm.)

znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z 29

kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,



Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 987/2009 z 16 wrze$nia
2009 r. dotyczace wykonania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) nr 465/2012 z 22 maja 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE) nr
883/2004 w sprawie koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego oraz
rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 — w cze$ci dotyczacej ustalania uprawnien do
zasitku dla bezrobotnych dla os6b powracajacych po pracy za granica.

znajomos$¢ ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.z 2023 r.,p0z.1465 ze

zm.) w zakresie rozwigzywania umowy o prace,

5. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku)

a.
b.
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h.

znajomo$¢ problematyki rynku pracy

doswiadczenia w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,
komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odporno$¢ na stres
kultura osobista,

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wilasnej,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

mile widziana znajomos$¢ systemu Syriusz,

gotowos¢ do doksztalcania si¢ i doskonalenia zawodowego.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

1. Dokonywanie rejestracji zglaszajacych si¢ osobiscie bezrobotnych i poszukujacych pracy

oraz rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego( rejestracja przez internet):

a.

sprawdzenie w bazie danych czy osoba , ktora zglosita si¢ do rejestracji  nie

figuruje w ewidencji bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

. sprawdzenie przedlozonych dokumentéw 1 wprowadzenie ich do bazy
komputerowej,
. zapoznanie bezrobotnego z oswiadczeniem zawartym na karcie rejestracyjnej 1

podpisanie go w obecnosci rejestratora,

. informowanie klientow o prawach i obowigzkach osoby bezrobotnej oraz o

ustugach oferowanych przez urzad pracy,

. ustalenie statusu bezrobotnego,

sporzadzanie decyzji dotyczacych:
1) uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng lub poszukujaca

pracy,
2) przyznania lub odmowy przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych,



3) wznowienie wyptaty zasitku dla bezrobotnych,

g. ustalenie terminu nastepnej wizyty w Urzedzie,

h.

J-

gromadzenie i aktualizacja dokumentow bezrobotnego,
pobieranie akt z archiwum i przekazywanie ich do archiwum,

zaktadanie indywidualnych kart wyptat zasitkow bezrobotnego,

K. wspoltdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan,

|. przygotowanie korespondencji wigzacej si¢ z prowadzonymi postgpowaniami.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

C.

praca odbywac si¢ bedzie w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Etku przy ul.
Suwalskiej 38 w godzinach 7:30 — 15:30

stanowisko pracy wyposazone w $rodki facznosci , sprzet komputerowy z dostgpem do
internetu oraz oprogramowaniem i oprzyrzadowaniem niezbgdnym do wykonywania
pracy.

budynek dwukondygnacyjny bez windy.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Elku

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych ,wynosi co najmniej 6 procent.

9. Wymagane dokumenty:

C.

&~

a. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,
b.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach ,kursach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenia kandydata:

e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw  publicznych,

e 7e nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

e o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenia wymienione powyzej muszq byc¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Wzébr oswiadczenia i kwestionariusza osobowego jako zatgcznikinr 112 jest dostepny w

sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Etku lub na stronie pup.elk.ibip.pl w zaktadce

,»ogloszenia o naborze”.



10. Skladanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentow : sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy w Etku,19-300
Elk, ul. Suwalska 38.pokdj nr 11, I pietro.

2. Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 21.10.2024 r. do godziny 14:00. Oferty ,
ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dokumenty nalezy sktada¢ w dwoch zaklejonych kopertach . Na kopercie
»wewnetrznej”, w ktorej znajduja sie dokumenty aplikacyjne kandydat podaje swoje imig
1 nazwisko oraz swoj adres zwrotny. Koperta ,,zewnetrzna” powinna by¢ zaadresowana
na Powiatowy Urzad Pracy w Etku z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
- specjalista ds. rejestracji” .

4. Kandydaci mogg sktada¢ swoje oferty osobiscie lub przestac listem poleconym na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Etku, 19-300 Etk, ul. Suwalska 38, lub w formie elektroniczne;
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP:/pupelk/SkrytkaESP. W przypadku
sktadania dokumentow w formie elektronicznej powinny one by¢ opatrzone przez
kandydata kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP.
W przypadku ofert przestanych poczta o dochowaniu terminu decyduje data dorgczenia
dokumentow aplikacyjnych do Powiatowego Urzgdu Pracy w Elku, a nie data stempla
operatora pocztowego ( data nadania).

5. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej pup.elk.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w PUP Etk, ul. Suwalska 38.
6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych czterech kandydatow , najwyzej ocenionych w
procedurze naboru, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu, jesli w ciagu 7 dni, dokumenty
nie zostang odebrane osobiscie przez kandydata zostang zniszczone. Pozostali kandydaci
moga odbiera¢ dokumenty osobiscie w terminie 7 dni od daty zakonczenia procedury
naboru, po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

11. Etapy naboru:

1) I etap naboru: wybdr osob spetniajacych wymagania niezbedne i formalne, osoby
zakwalifikowane do II etapu zostang powiadomieni za pomocg danych kontaktowych
wskazanych przez kandydata w kwestionariuszu osobowym do kontaktu i zaproszone
na etap Il naboru.

2) II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow; sktadac sig¢
bedzie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spelniajacymi wymagania formalne. O terminach i miejscu spotkan kandydaci



zostang powiadomieni za pomocg danych kontaktowych wskazanych przez kandydata

w kwestionariuszu osobowym do kontaktu.

12. Przewidywany termin zatrudnienia na ww. stanowisko — niezwlocznie po ogloszeniu

informacji o wynikach naboru.

13. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art.13 ust 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE  (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Pana prawach z tym

zwigzanych.

1) Administratorem Pani /Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Etku, z

2)

3)

4)

siedziba 19-300 Etk, ul. Suwalska 38, reprezentowany przez Dyrektora PUP w Etku.

7Z administratorem danych mozna skontaktowaé si¢ poprzez adres mailowy:
sekretariat@pup.elk.pl, telefonicznie pod numerem:87 629 02 00 lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Jesli ma Pani /Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych przez PUP Elk, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pan/Pani
skontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym przez Administratora - Inspektorem Ochrony Danych
poprzez email: iod@pup.elk.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Dane osobowe kandydata przetwarzane s3:

a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (zwanym dalej RODO) w celu:

e rozpatrzenia ztozonej oferty i ewentualne skontaktowanie si¢ z Kandydatem w celu

zatrudnienia;

5) Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania pelnej

zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz petni praw publicznych, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztalcenia,
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika
z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. B¢dziemy przetwarza¢ te dane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktorej kandydat bgdacy osoba
niepetnosprawna, chce skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, niezbedne jest zlozenie kopii


mailto:iod@pup.elk.pl

6)

7)

8)

9)

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. Te dane bedg przetwarzane na podstawie art.
9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest
obowigzkowe 1 wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarzac te
dane na podstawie art. 10 RODO.

Natomiast podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecia umieszczonego w CV, informacji o
stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest
dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy
Pani/Pana z prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego.

Czas przetwarzania danych osobowych:

a. w przypadku nie spetniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia Pani/Pana
danych w protokole z naboru jako jednego z pi¢ciu najlepszych kandydatéw Pani/Pana
dokumenty zostang niezwltocznie zwrocone, jesli znany jest adres zwrotu lub
ZNiSZCczZone;

b. w sytuacji spelnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru
Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu
dokumenty zostang zniszczone

c. w sytuacji wytonienia kandydata i nawigzania stosunku pracy, dane kandydata zostang
wlaczone do akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz
uzasadnienia wyniku naboru udostepniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie, w zwiazku z czym odbiorca Pani/Pana danych osobowych, moze
by¢ kazda osoba, ktora zapozna si¢ z powyzsza informacja.

Dane osobowe Kandydatéw moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
Administratora, takim jak dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich
sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci
przetwarzania.

W zwigzku z przetwarzaniem podanych danych osobowych przystuguja Panstwu nastepujgce
prawa:

e prawo do zadania od administratora danych osobowych dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania,

e prawo do przenoszenia danych w zakresie w jakim sg one przetwarzane w systemach
informatycznych na podstawie udzielonej zgody lub w celu zawarcia, wykonania i

realizacji umowy,



e prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie w przypadku przetwarzania
danych na podstawie art. 6 ust.1 lit. a (wyrazonej zgody). Zgode mozna wycofac¢
wysytajac wiadomo$¢ na adres e-mail PUP lub za pomoca poczty tradycyjne;.

e prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych - w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Elk, dnia 09.10.2024r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Etku

Elektronicznie

Dariusz podpisany przez

Dariusz Kuprewicz

Kuprewicz pata: 2024.10.09
11:29:45 +02'00'
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