Powistewy Urzad Prac}
ul. mjr Hubala 21
45-265\ f‘[n'xlu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 14 lipca 2021 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MAJORA HUBALA 21, 45-266 OPOLE

OGLASZA NABOR NR DK-118/03/WS/21 NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Specjalista ds. rejestracji w Referacie Rejestracji i Ewidencji

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba.

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

¢) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione z winy umysinej scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestegpstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) co najmniej 3-letni staz pracy.

g) znajomos¢ przepisow prawa niezbgdnych do pracy na stanowisku, a w szczegolnosci:

v ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

v rozporzadzenia Ministra Rodziny. Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia
2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy.

v ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

v ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
2)

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office. Internet, programu Lex).
umiejetnos¢ samodzielnego planowania pracy.

umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

kultura osobista 1 fatwos¢ nawiazywania kontaktu,

systematycznosc. cierpliwos¢ i odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Realizacja zadan z zakresu rejestracji osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

a w szczegolnosci:

a)

b)
¢)

d)
e)

udzielanie informacji 2z zakresu obowiazujacych przepisow prawnych. oraz
podstawowych praw i obowigzkow o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

rejestracja osob (korespondencyjna. internetowa i bezposrednia).

nawiagzywanie kontaktu z osobami rejestrujacymi si¢ w celu uzupelnienia brakujacych
dokumentow,

ustalenie statusu osoby rejestrujace;j sig.

wydawanie decyzji administracyjnych nadajacych status osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy. oraz zaswiadczen potwierdzajacych status.



4. Zakres odpowiedzialnosci za:

a)

b)
c)

d)
€)

rzetelne i terminowe wykonywanie zadan szczegélowych wg kryterium legalnosci.
rzetelnosci i sprawnosci:

stale podnoszenie kwalifikacji;

naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej. oraz przepisow BHP i ppoz.. dbalos¢
0 powierzone mienie:

naruszenie przepisow w sprawie ochrony danych osobowych.

kulturalna i kompetentna obstuge klientow urzedu.

5. W miesiacu czerwecu 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
wyniost co najmniej 6%.

6. Warunki zatrudnienia:

a)
b)
¢)
d)

praca w budynku Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Hubala 21 w Opolu.

wymiar czasu pracy — 1.0 etatu.

praca od poniedziatku do piatku,

pierwsza umowa o prac¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony. nie dluzszy niz 6 miesigcy.

7.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

list motywacyjny.

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i zdobyte
kwalifikacje zawodowe,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
oswiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

klauzula informacyjna (do pobrania),

zgoda na przetwarzanie danych (do pobrania).

8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Procedura rekrutacyjna obejmuje nast¢pujace etapy:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4) Selekcja koncowa kandydatow polegac¢ bedzie na:
- tescie kwalifikacyjnym,
- rozmowie kwalifikacyjne).
- sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze. oraz o podjeciu decyzji o zatrudnieniu,
- ogloszeniu wynikow naboru.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyijnyvch beda informowani
telefonicznie tvlko kandvdaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zamknie¢tych kopertach wyslaé¢ poczty lub
zlozy¢ do pojemnika znajdujacego si¢ w wejsciu glownym do urzedu pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21. 45-266 Opole

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/03/WS/21 na stanowisko:
Specjalista ds. rejestracji w Referacie Rejestracji i Ewidencji”.

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
30 lipca 2021 r.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie beda spelnialy wymogéw formalnych oraz
zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezma udzialu

w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi. Wszystkie dokumenty zloZone

przez kandydatow zostang zniszczone po uplywie trzech miesigcy od ogloszenia wynikow
naboru.
Wszelkie informacje zwiazane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://pup.opole.sisco.info

Blizsze informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 77 44 22 934




