Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu
oglasza nabér kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Targu, ul. Szpitalna 14, 34-400 Nowy Targ,

na stanowisko: Referent ds. rejestracji

1. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze, (preferowane kierunki: administracja, prawo),
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
— niekaralno$¢ za przestepstwa popelione umyslnie.

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe: mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach
zatrudnienia. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$c¢, doktadnosc, odpowiedzialno$c,
systematycznos¢, komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, uprzejmosé i zyczliwosé,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wilasnej, umiejgtno$é pracy w zespole, gotowo$é do podnoszenia
kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie.

Umiejetnosci zawodowe:

- znajomo$¢ obstugi komputera,

- znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw wykonawczych
do niej,

- znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- znajomos¢ ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i innych
z zakresu rynku pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania gltéwne:

- rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku,

- obstuga o0s6b poszukujacych pracy,

- wydawanie zaswiadczen,

- zglaszanie do ubezpieczen spoltecznych i zdrowotnych,

- realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panfstw Unii
Europejskiej oraz innymi, z ktérymi Unia Europejska zawarla umowy o swobodzie przeplywu osob,
upowszechnianie informacji o ustugach urzedu.

4, Odpowiedzialno$¢ pracownika:
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
- odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadafn wymienionych w zakresie czynnosci
oraz innych zleconych przez bezposredniego przelozonego,
- podejmowanie decyzji od strony prawne] (zgodnie z przepisami),
- przestrzeganie ustawowych terminéw przy zatatwianiu spraw,
- organizowanie dziatan na swoim stanowisku pracy,
- wykonywanie funkcji samokontroli.

5. Wymagane dokumenty:

—  CV wraz z listem motywacyjnym,

—  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej
wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkéw, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, ukoriczenie kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych),

— os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z peni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

— o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art. 13 ogodlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku.



6.

-~ informacja o terminie ewentualnego podjecie pracy w PUP w Nowym Targu,

— o$wiadczenie o treéci: ,,wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty (wraz
z kserokopiami dokumentéw), w przypadku jej nieodebrania w terminie 3 miesigcy od daty
ogloszenia wynikéw naboru”,

—  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Informacja o warunkach pracy:
— obowiazuje 8 godzinna norma dzienna czasu pracy i 40 godzinny tydzien pracy,
— wynagrodzenie za prace wyptacane jest przez pracodawce jeden raz w miesiacu,
- dhugosé¢ okresu wypowiedzenia umowy uzalezniona od okresu zatrudnienia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Nowym Targu (Dziennik
Podawczy, parter) lub przesytfa¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Targu
34-400 Nowy Targ, ul. Szpitalna 14

w terminie do dnia: 21.02.2025 roku w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem ,,Naboér na stanowisko (podaé stanowisko okreslone w ogloszeniu
o naborze)”.

12.

13.
14,

Za date dorgczenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Targu uwaza si¢ date
wplywu do PUP w Nowym Targu. Dokumenty doreczone po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie procedurze naboru, na
zasadach okreslonych szczegdtowo w zarzadzeniu Nr 10/2022 Dyrektora PUP w Nowym Targu z dnia
07 lipca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Targu. Z regulaminem mozna zapoznac si¢ w PUP Nowy
Targ oraz na stronie internetowej urzedu.

PUP w Nowym Targu bedzie powiadamial kandydatéw w poszczegdlnych etapach i czynnosciach
naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okre$lonych postanowieniami w/w Regulaminu.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Nowym Targu zostang

dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostalych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie do 3 miesiecy od daty

ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Nowym Targu, osobiécie w siedzibie
PUP w Nowym Targu (pok. 9, I pigtro). PUP nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich dokumentow
aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ w PUP w Nowym Targu
dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty
pracy.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetmosprawnych nie przekracza w urzedzie 6%.

Przewiduje si¢ dwuetapowa metode selekcji (test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna).

Nowy Targ, dnia 10.02.2025 1.
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