POWIATOWY URZAD PRAC\"’ W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 53, 43-300 Bielsko-Biala
OGLASZA NABOR NA 4 WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
REFERENTA w Referacie Posrednictwa i Instrumentéw Rynku Pracy

Stosunek pracy pracownika zostanie zawarly zgodnic z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22016 1., poz. 902 z pdzn. zn.).

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskainik zatrudnieniowy osob niepelnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego.,
b) wyksztalcenie minimum $rednie; ekonomiczne, administracyjne,
¢) posiadanie pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) znajomosé przepisow z zakresu: - ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawic szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia uslug rynku pracy, rozporzadzenia MR.PiPS z dnia 7 grudnia 2017 r. w spawie wydawania zezwolenia na pracg
cudzoziemca oraz wpisu oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen,
rozporzadzenia MR PiPS 7 dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie podklas dzialalnosci wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
(PKD), w ktorych wydawane sg zezwolenia na pracg sezonowa cudzoziemca, rozporzadzenia MR,PiPS z dnia 8 grudnia 2017
r. w sprawie panstw, do kiorych obywateli stosuje sig niektore przepisy dotyczace zezwolenia na pracg sezonowa oraz przepisy
dotyczace oswiadezenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, rozporzadzenia MR,PiPS z dnia 8 grudnia 2017
r. w sprawie wysokosei oplat dokonywanych w zwigzku ze zlozeniem wniosku o wydanie zezwolenia na pracg lub zezwolenia
na pracg sezonowa oraz zlozeniem oswiadezenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, rozporzadzenia MPiPS
z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie przypadkéw. w kiérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszezalne bez koniecznoscei uzyskania zezwolenia na prace wraz z pozniejszymi zmianami,
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:

a) preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej oraz,

b) doswiadczenie przy realizacji zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemedw na terytorium RP,
¢) umicjetnosé obslugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet),

¢) lerminowos¢, rzetelnosé: odpowiedzialnose,

f) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

¢) samodzielnos¢ 1 zaangazowanie,

h) komunikatywno$¢ 1 umiejetnosé pracy indywidualnej i w zespole.

3. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje miedzy innymi;

a) wpisywanie do rejestru spraw oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, wnioskow o wydanie
zezwolenia na prace sezonowa lub przedluzenie zezwolenia na pracg sezonowa cudzoziemca, w tym dotyczacych pracy
w charakterze pracownika tymczasowego,

b) weryfikacje formalng i merytoryeznag o$wiadezen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom a takze wnioskow
o wydanie zezwolenia lub wydanie przedluzenia zezwolenia na pracg sezonowg cudzoziemca, w tym dotyczacych pracy
w charakterze pracownika tymczasowego,

¢) przygotowywanic wezwan do podmiotoéw skladajacych w PUP nieprawidlowo lub niekompletnie wypenione dokumenty
dotyczace powierzenia wykonywania pracy cudzoziemeowi, w celu usunigeia brakéw formalnych i bledéw merytorycznych
uniemozliwiajacych dokonanie czynnosci urzgdowych lub zlozenia niezbgdnych wyjasnien. jesli wymaga tego prowadzona
sprawa.

d) przygotowywanie projektow postanowien o odmowie wszezgeia postgpowania, zawieszeniu postgpowania lub podjeciu
postgpowania administracyjnego oraz decyzji o odmowie wpisu oswiadczenia o powierzeniu (...) do ewidencji oswiadczen lub
odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa albo o umorzeniu postgpowania w sprawie wpisu oswiadczenia
o powierzeniu (...) do ewidencji o$wiadczen lub wnioskéw dotyczacych prac sezonowych do ewidencji, o uchyleniu
zezwolenia na prace sezonowg, gdy wymaga tego charakter prowadzonej sprawy,

¢) wspolpraca z Organami Strazy Granicznej, Pafstwowa Inspekcja Pracy, Krajowg Administracja Skarbowa, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, Policja. Urzedem ds. Spraw Cudzoziemcow, Konsulami. Naczelnikami Urzgdow Celno-
Skarbowych, starostami i wojewodami, w sprawach dotyczacych wpisu o$wiadcezen o powierzeniu (...) do ewidencji
oswiadezen lub wydania zezwolenia/przedluzenia zezwolenia na pracg sezonowg cudzoziemca,

f) wpisywanie kompletnych i prawidlowo sporzadzonych odwiadezen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi lub
wnioskéw o zezwolenie na prace sezonowg cudzoziemca tzw. zagranicznego do odpowiedniej ewidencji oswiadczen lub
wnioskow, w tym dotyczacych pracy tymezasowe do ewidencji oswiadczen,

g) przygotowywanie i wydawanie podmiotom powierzajgcym prace zaswiadezen o wpisie do ewidencji wnioskow, wnioskow
0 pracg sczonowa. zezwolefi na prace sezonowg cudzoziemca, zezwolen na przedluzenie zezwolenia na pracg sezonowa
cudzoziemca a takze oswiadezen o powierzeniu pracy cudzoziemecowi wpisanych do ewidencji oswiadczen,

h) przygotowywanic niczbednej korespondencji dotyczacej spraw zatrudniania cudzoziemcéw na terenie Rzeczypospolite]
Polskiej w ramach prac sezonowych lub na podstawie oswiadcezenia wpisanego do ewidencji oswiadczen,



1) przyjmowanie informacji od podmiotéw powierzajacych pracg cudzoziemcom o podjeciu. niepodjeciu, przerwaniu pracy
przez cudzoziemeow wskazanych w oswiadezeniach o powierzeniu (...) oraz wnioskach o zezwolenie na prace sezonowa
i odnotowywanie w obowiazujacym w PUP systemie komputerowym.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY;

1) pelny wymiar czasu pracy: od poniedzialku do piatku. 8 godzin dziennie,

b} praca w pomicszczeniu wicloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, w siedzibie Urzedu,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wigkszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

¢) praca wymagajgca samodziclnosci oraz umicjetnosci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,

I) czesty 1 bezposredni kontakt z pracownikami PUP oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,

) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie regulacja art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.11.2016.902 7 pézn. zm.).

5. WYMAGANE DOKUMENTY;

a) podpisany zyciorys lub CV,

b} podpisany list motywacyjny.

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy (kserokopie),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego ogloszenia),

I} podpisane oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zalaczniki do niniejszego ogloszenia).

Brak ktoresokolwiek z w/w dokumentow spowoduje odrzucenie aplikacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV lub zyciorys (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),
powinny byé opatrzone klavzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezhednyeh do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie = ustawq = dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.
922 z péZn. zm.) oraz ustawg = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz U. = 2016 r., poz. 902 = pézn. zm._).

Wymagane dokumenty aplikacyvjne mozna;
- skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55 — w sekretariacie, lub
- przestac za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby Urzedu w Bielsku-Bialej. ul. Partyzantow 55

Aplikacje nalezy sklada¢ w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy (imig, nazwisko, adres), z dopiskiem;
W NIE OTWIERAC — dotyezy naboru na stanowisko Referenta w Reﬁeraue Posrednictwa i !nstmmenmw Rynku Pracy
w terminie do 11.06.2018 r. - aplikacje. ktore wplyna do Urze : . é

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://pup.bielsko-
biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu.

Wybrana osoba na w/w_stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy o _pracg
zaswiadezenia, iz nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

Zgodnie z art. 24 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 z pozn. zm.) informujemy,
z¢ przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru bedg przetwarzane przez administratora danych; Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-
Bialel. ul. Partyzantow 35, dla celdw zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze. Dane osobowe nie beda udostepniane odbiorcom
danych w rozumieniu art. 7 pkt 6 ww. ustawy, W przypadku ch¢ei wzigeia w niniejszym naborze, podanie danych osobowych jest obowiazkowe
1 wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz U.2016,902 zpoZn.zm. ) oraz kodeksu pracy. Osoby biorace
udzial w naborze maja prawo wgladu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga skorzysta¢ w siedzibie Urzedu
w Bielsku-Bialej . ul. Partyzantow 35 albo droga pocztowa. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, proszone sa o odbior
dokumentow w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym PUP w Bielsku-Bialej, w terminie do 3 miesi¢ey od daty ogloszenia wynikow
naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
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