Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Referent w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

ogtasza konkurs na stanowisko

Referent w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach w Zespole ds. Zatrudniania Cudzoziemcéw

Numer konkursu: K/1/2022
Termin sktadania ofert do: 25.07.2022 r. do godz. 14.30
Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osiiska 48, 44-240 Zory

llos¢ miejsc pracy: 1

Wymiar czasu pracy: petny etat

A/ WYMAGANIA FORMALNE

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Windows, oprogramowanie MS
Word, MS Excel,

znajomosc przepisdw ustaw: Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
aktdw wykonawczych, Ustawy o cudzoziemcach oraz aktow wykonawczych, Ustawy o
skutkach powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcych wbrew przepisom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy
o ochronie danych osobowych,

mile widziana znajomos$¢ jezykdw obcych,

mile widziana znajomos¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,

umiejetnosé wspdtpracy w zespole, komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos$é, systematycznos¢, skrupulatnosé

wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,



kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie/staz
pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru (dostepne na stronie www.pup.zory.bip.net.pl),

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.pup.zory.bip.net.pl),

podpisana klauzula informacyjna (dostepna na stronie www.pup.zory.bip.net.pl).

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku Referent odpowiedzialna bedzie za:

1.

10.

11.

12.

Monitoring ustug oferowanych przez Urzad.

Prowadzenie i uzupetnianie bazy danych pracodawcéw i przedsiebiorcéw z ktérymi podjeto
wspotprace.

Weryfikacja pracodawcow w dostepnym systemie informatycznym.

Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku
pracy.

Wspétdziatanie z Powiatowymi Urzedami Pracy i Wojewédzkimi Urzedami Pracy w zakresie
wymiany informacji dot. zatrudnienia cudzoziemcéw.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw z pracodawcami w szczegdlnosci poprzez
organizacje Targdw Pracy, Gietd oraz innych spotkan.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdédw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie o$wiadczenia podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy cudzoziemcow.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zezwolenia na prace sezonowg, w tym
m.in. przygotowywanie decyzji o odmowie wpisania do ewidencji oSwiadczenia o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi

Wspdtpraca z organami kontrolnymi: Placéwkami Strazy Granicznej oraz Panstwowa
Inspekcjg Pracy.

Wspdtpraca z pozostatymi instytucjami i partnerami rynku pracy w szczegélnosci z Biurami
Karier, Ochotniczymi Hufcami Pracy, Agencjami Zatrudnienia.

Realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej oraz przepisy wydawane przez organy Wspdlnot Europejskich.
Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
komorki.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,konkurs na stanowisko urzednicze — , Referent” osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Zorach, ul. Osiriska 48, 44-240 Zory, | pietro, pok. 17 (sekretariat) lub pocztg na adres
urzedu.

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 25.07.2022 r. o godzinie 14.30, liczy sie data
wptywu do tut. Urzedu. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania
okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACIE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w budynku
przy komputerze, bezpieczne warunki pracy. W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie niniejszego
konkursu wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Zorach, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktére wptyng do urzedu po terminie (urzagd nie ponosi odpowiedzialnosci za
opdznienia pocztowe, decyduje data wptywu do sekretariatu urzedu), jak rowniez
niezawierajgce wymaganych dokumentow nie bedga rozpatrywane i bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Nie przyjmuje sie dokumentéw drogg
elektroniczna.

Oferty, z ktérych wynikac¢ bedzie, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu,
zostang odrzucone. Informacja z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie
umieszczona na stronie internetowej www.pup.zory.bip.net.pl i tablicy ogtoszen urzedu pracy.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek



