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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w Wydziale Ewidencji i Swiadczeri

pelny etat

Referent

............................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

min. 12-sto miesigczne doswiadczenie zawodowe w Administracji Publicznej

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ si¢ wobec niej postepowanie karne,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie ,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdéw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy,
znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
znajomos¢ przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
znajomos¢ przepisow ustawy o cudzoziemcach
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy ,
sumiennos¢ i obowiazkowosc,
odpowiedzialnosc i rzetelnos¢,
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole i z klientem,
inicjatywa
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

bieglta obstuga komputera oraz obstuga skanera, kserokopiarki i drukarki.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Realizacja zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej a w szczegdlnoscei:
1. prowadzenie dokumentacji w sprawie rejestracji oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowl,
2. wpisywanie oswiadczen do ewidencji o$wiadczen,
3. prowadzenie dokumentacji w sprawie wydawania zezwolen na prac¢ sezonowa,
4. wpisywanie wniosku do ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowe;j,
5. wydawanie zaswiadczen, postanowien i decyzji w sprawach dotyczacych zatrudniania
4. Warunki pracy na danym stanowisku
= Zmienne tempo pracy,
* Praca z klientem,
= Praca w zespole,
= Konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
® Praca przy komputerze,
= Sytuacje stresowe,
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
* miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych,
= praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
* narzedzia pracy — komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka.
5. Informacja dot. zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu maju 2020r. tj. miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b z niepelnosprawnoscia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6% .
6. Wymagane dokumenty:
* Curriculum Vitae (CV)
= list motywacyjny
* kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
= Kkopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

= os$wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - na stronie  www.pup.kozienice.sisco.info




® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

- na stronie  www.pup.kozienice.sisco.info

* klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji do PUP w Kozienicach - na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 19.06.2020r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :
»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ poczta na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul Zdziczéow 1, 26-900 Kozienice

= Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 01.10.2020r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!

Na stronie internetowe]j urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczoéw 1 bgdg zamieszczone informacje dot.

» Listy kandydatow do pracy spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze /tj.
zakwalifikowanych do dalszego etapu/ ,

= Informacja o wyniku naboru.

DYREKTOR
Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-91 wew. 44 o S
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