URZAD PRACY

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent
/w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym/

1. Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato :

obstuga pocztowa Urzedu w tym e-doreczenia,

prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzgcych,
obstuga kancelaryjna Urzedu,

zastepstwo w prowadzeniu sekretariatu Urzedu, w tym przyjmowanie i wysytanie
korespondencji,

obstuga programow e-Kancelaria, eDok, Office, Syriusz, platforma e- Puap,

‘2. Warunki pracy na stanowisku: |

praca w petnym wymiarze czasu pracy,
praca przy sztucznym oswietleniu,

praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku, w siedzibie Urzedu —
lll pietro, winda

wynagrodzenie wyptacane na podstawie: rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych /Dz. U. z
2021 r. poz. 1960 ze zm./ oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie z dnia 11 maja 2009 r. z pézn. zm.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

wyksztatcenie co najmniej srednie - w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego
staz pracy minimum 1 rok,

znajomosc ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

znajomosc ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc ustawy z dnia 18 listopada 2020 roku o doreczeniach elektronicznych oraz
aktach wykonawczych do przedmiotowej ustawy.

dobra znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office,

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




e kandydat nie byt skazany za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

4. \Xl}rﬁagania dodatkowe (poiqdahéf:

e znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,
e komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych, odpornos¢ na stres,
e dyspozycyjnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé, odpowiedzialnosc,

e umiejetnos¢ mterpretaql przeplsow pracy w zespole

5 Wymagane dokumenty i oswuadczema

° podpisane CV i list m motywacyjny,

o kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

e podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych,

e podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnoé¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e podpisane os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysine przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

‘ 6 Mle_ISCE skiadama dokumentow aplikacyjnych
Wymagane dokumenty apllkacyjne W zamkme;tych kopertach z dop|sk|em:

Nabér na stanowisko referent,
nalezy sktadac w siedzibie:

e Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalin ul. Ractawicka 13, pok. 313

lub przesta¢ drogg pocztowa na adres:
POWIATOWY URZAD PRACY
Ul. Ractawicka 13,
75 - 620 Koszalin
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 18.12.2023 r., do godz. 15.00.

0 zachowaniu terminu ustalonego do sktadania dokumentéw aplikacyjnych decyduje data
wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy.



/w przypadku korzystania z ustug pocztowych za termin ztozenia dokumentdw uznaje sie date wptywu
i godzine potwierdzenia przesytki w siedzibie Urzedu/.

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia ( listopad 2023 rok)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Koszalinie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, osiggnat wartos¢ powyzej 6%.

e Umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

e Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

e O zakwalifikowaniu do naboru kandydaci poinformowani zostang na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w budynku PUP, ul.
Ractawicka 13, Il pietro.

e Dla kandydatéow, ktérzy ztozyli dokumenty aplikacyjne i spetnili wymagania
formalne, przeprowadzony zostanie test kwalifikacyjny ze znajomosci przepisow
ustaw oraz zagadnien wymienionych w punkcie 3 i 4 niniejszego ogtoszenia.

e Test zawiera 40 pytan. Za kaida prawidtowo udzielong odpowiedZ kandydat
otrzymuje 1 punkt . Do nastepnego etapu zakwalifikowane zostang osoby, ktére
uzyskaty 70% poprawnie udzielonych odpowiedzi, czyli min 28 punktéw.

e 7 kandydatami, ktorzy osiggneli wymagany prég punktacji przeprowadzona zostanie
rozmowa kwalifikacyjna dotyczaca predyspozycji i umiejetnosci kandydata
gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
(pkt.1 niniejszego ogtoszenia).

e Kandydat, z ktdrym zostanie zawarta umowa o prace zobowigzany jest do
przedfozenia pracodawcy oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych.

e Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru w kazdym
czasie i bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Data ogfoszenia : 04 grudzien 2023 roku.

Termin zgtoszen do : 18 grudzien 2023 roku.
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URZAD PRACY

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony os6b  fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informujeg, ze :

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie
ul. Ractawicka 13, 75-620 Koszalin.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w PUP Koszalin : e-mail iod@pup.koszalin.pl .

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na

podstawie obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa zgodnie
z art. 22 Kodeksu Pracy, art. 6 ust. 1lit. a, lit. b RODO.
Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, lub
ograniczenia przetwarzania, a w przypadku podania danych na podstawie zgody prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie.

7. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

uznaja, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie rekrutacji natomiast podanie innych danych jest dobrowolne. W
przypadku niepodania danych , wypetnienie powyiszego celu nie bedzie mozliwe.

9. Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



