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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SREMIE

OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen

1. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora spetnia nast¢pujgce warunki:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

posiada co najmniej 5 letni staz pracy (w ramach umowy o praceg), W tym co najmniej 3 letni
staz pracy na stanowiskach kierowniczych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)

Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow.

Mile widziane dos$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia, badz
doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach w administracji publicznej.

Posiadanie znajomosci przepisOw prawa:

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz jej aktow wykonawczych,
b) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

C) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e) ustawy Kodeks pracy,

f) przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Platnik.

Umiejetnos$¢ stosowania wlasciwych przepisow prawa, swoboda poslugiwania si¢ wiedza
teoretyczng w praktyce.

6) Znajomos¢ techniki komputerowej, szczegdlnie w zakresie pakietu MS Office.
7) Umiejetnos¢ pracy w  zespole, solidno$¢, samodzielno$¢, systematycznosc,

komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podwyzszania
swoich umiejetnosci zawodowych, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

1)

a)

Koordynowanie 1 nadzorowanie pracy Dzialu Ewidencji 1 Swiadczen, w szczegdlnos$ci
w zakresie:
rejestrowania osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy (w tym z niepetnosprawnos$ciami),

b) udzielania klientom Urzedu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej

c)

W ustawie,
informowania bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy,

d) przyznawania i wyptacania zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,

e)

wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu
administracyjnym w sprawach nalezacych do wtasciwosci Urzedu,



f) realizowania zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach
swiadczen z tytutu bezrobocia,

g) sporzadzania informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujagcym pracy oraz wlasciwym
Urzedom Skarbowym,

h) wydawania zaswiadczen oraz innych dokumentow potwierdzajacych m.in. objecie
ubezpieczeniem zdrowotnym,

i) prowadzenia postepowania w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych
zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia oraz sporzadzanie decyzji w sprawie
zwrotu nienaleznie pobranych zasitkéw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

J) potracania ze $wiadczen z tytulu bezrobocia sum egzekwowanych na mocy tytuldw
wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

k) archiwizowania dokumentow dotyczacych bezrobotnych oraz pracownikéw Urzedu,
a takze dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

2) Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

3) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen przystugujacych bezrobotnym i innym uprawnionym
osobom.

4) Realizowanie zadan w zakresie ustalania zarejestrowanym osobom uprawnien do
przystugujacych $wiadczen i odpowiednich ubezpieczen wynikajacych z odrgbnych
przepisow.

5) Dbato$¢ o rozwd] zawodowy wlasny i podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosSci
umozliwianie pracownikom kierowanego Dzialu uczestniczenie w szkoleniach.

6) Udzielanie pomocy pracownikom Dziatu w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji
zadan statych.

7) Biezaca kontrola dziatalno$ci Dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego.

8) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

9) Whnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow.

10) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

11) Wspotpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

12) Wykonywanie kontroli zarzadczej, nadzor nad wlasciwa realizacja kontroli zarzadczej
w podlegtym Dziele.

13) Doskonalenie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

14) Aktualizowanie strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych przez podlegly Dziat
zadan.

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg (pelen etat), planowany termin zatrudnienia —
styczen - luty 2025r.

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (budynek
trzykondygnacyjny z dostepem do windy), wymagajaca czestego kontaktu z pracownikami
komorek organizacyjnych Urzedu,

4) praca jednozmianowa,

5) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 - godzinny tydzien pracy,

6) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

7) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami
Kodeksu pracy,

8) wynagrodzenie przystugujace pracownikowi — zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie,

9) okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu pracy,



10) wybrany kandydat podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym bedzie
zobowigzany do odbycia shuzby przygotowawczej w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy — druk w zatgczeniu lub do pobrania w sekretariacie Urzedu,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz posiadany staz
pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie o zatrudnieniu),

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych,

5) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepelnosprawnej,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat do pracy zostanie skierowany na badania lekarskie
do lekarza medycyny pracy).

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wyniost powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w wersji papierowe;j:

1) sktadajac w siedzibie Urzegdu w godzinach od 8.00 do 15.00 w zamknietych kopertach
w sekretariacie Urzedu (pokoj nr 15, II pietro),

2) przesylajac  tradycyjng poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sremie,
ul. Gostyniska 49, 63-100 Srem,

w terminie do dnia 7 stycznia 2025 roku (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) z dopiskiem: Dotyczy

naboru na stanowisko: Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

Oferty ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spelnia wymagania niezbedne zostang powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
(63-100 Srem, ul. Gostynska 49) oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

(bip.pup.srem.pl).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie moze w kazdym czasie przerwaé
lub odwolaé nabor na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnie rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

Zofia Barcz
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Sremie

Srem, dnia 19.12.2024r.



INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuje 0 zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.

Administratorem danych osobowych o0sob aplikujacych jest Powiatowy Urzad Pracy w Sremie, reprezentowany przez
Dyrektora, majacy siedzibe w Sremie, przy ul. Gostynska 49, tel. 61 28 37 075, 61 28 29 361,

e-mail: sekretariat@srem.praca.gov.pl.

W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
- tel. 660466184, adres e-mail: jod@srem.praca.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
wskazane w ogloszeniu.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, f oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia oraz inne
akty prawne, w szczegolnosci ustawa Kodeks pracy z aktami wykonawczymi oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania danych, przyshuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko.
W przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udzial w procesie naboru jest niemozliwy.

Pani/Pana dane osobowe udostepnione w procesie naboru nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.

Pani/Pana dane osobowe wudostepnione w procesie naboru nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany
w tym rowniez w formie profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do tzw. panstw trzecich.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg W czasie okreslonym przepisami prawa tj. zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng

obowiazujaca w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie, oraz innym uzasadnionym czasie wynikajacym
z realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbedny do obrony intereséw administratora.
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