OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 23 wrzesnia 2025 r.

Powiatowy Urzad Pracy £6dz-Wschéd
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
od referenta do spraw rejestracji do specjalisty do spraw rejestracji
w Dziale Obstugi, Swiadczen i Odwotan

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy t6dz-Wschéd
ul. Czestochowska 40/52, 93-121 L6dz

1. Liczba miejsc: 1

2. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

3. Wymiar czasu pracy: petny etat

4. Warunki pracy na stanowisku: praca o charakterze administracyjnym z obstugg komputera i
innych urzadzen biurowych, mozliwe wyjazdy poza siedzibe Urzedu.

5. Miejsce wykonywania pracy — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy £6dz-Wschdd, t.odz,

ul. Czestochowska 40/52, z mozliwo$cig wykonywania pracy w Referacie Obstugi Zamiejscowe;j
w Koluszkach, ul. Brzezirnska 32.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit: > 6 %.

7. Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje w szczegolnosci:

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

- przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw niezbednych do ustalenia statusu i uprawnien osob
ubiegajgcych sie o zarejestrowanie w powiatowym urzedzie pracy,

- wystawianie zaswiadczen dla bezrobotnych,

- wspoétdziatanie z ZUS w zakresie prowadzonej problematyki.

8. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie:

* referent do spraw rejestracji— wyksztatcenie $rednie,

* specjalista do spraw rejestracji— wyksztatcenie srednie i 2 lata stazu pracy lub
wyksztalcenie wyzsze i 1 rok stazu pracy.

5) znajomos¢ przepisow: ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



9. Wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

* umiejetnosc obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym,

* mile widziane doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia, znajomos¢
zasad elektronicznego obiegu dokumentéw oraz znajomos¢ systemu Syriusz Std.,

* komunikatywnosé, empatia, umiejetno$¢ pracy w zespole, doktadno$¢, odpornosé na
stres, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach.

10. Oferta kandydata powinna zawiera¢:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukoriczonych szkolen;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowigzanie do
wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci
- w przypadku wytonienia do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego
naboru w Urzedzie;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) inne oswiadczenia wynikajgce z wymogow przepiséw szczegolnych w zaleznosci od
stanowiska na ktore ogtoszony jest nabdr;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych
kandydata innych niz wymagane przepisami prawa zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem oraz podpisang klauzule informacyjna.

10) spis przekazanych dokumentow.

11. Dokumenty, o ktérych mowa w ppkt 1-2 oraz 5-10, kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odrecznym podpisem kandydata. Brak podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje
oferte z dalszej procedury naboru.

12. Miejsce sktadania lub przesytania ofert: oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat
sktada w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem oraz oznaczeniem naboru
w nastepujgcy sposéb:

»Nabor na stanowisko: od referenta do spraw rejestracji
do specjalisty do spraw rejestracji
w Dziale Obstugi, Swiadczen i Odwotan
w Powiatowym Urzedzie Pracy L6dz-Wschaod,
93-121 L6dz, ul. Czestochowska 40/52”

Oferte aplikacyjng nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy
L6dz-Wschéd, Lédz, ul. Czestochowska 40/52, pokdj 124 lub przekazaé za posrednictwem

poczty.

13. Termin sktadania ofert do dnia: 8 pazdziernika 2025 r.



14. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wzor
wymaganych oswiadczen, dostepne sg na stronie ,BIP” Powiatowego Urzedu Pracy £.6dz-
Wschod, w zaktadce ,Nabér pracownikow”;

2) oferty, ktore zostang ztozone po terminie, o ktérym mowa w pkt 13, nie bedg
rozpatrywane;

3) za date doreczenia do Powiatowego Urzedu Pracy todz-Wschod uwaza sie date
otrzymania tych dokumentéw - date wptywu do Urzedu;

4) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ dane kontaktowe;

5) osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sg zobowigzane do przedstawienia
oryginatu dokumentéw dotgczonych do oferty aplikacyjnej;

6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro
ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego;

7) przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy £6dz-Wschéd”,
ktérego tres¢ znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

8) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych;

9) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Dziale
Kadr i Organizaciji, najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginat aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru
Karnego;

10) zastrzegamy sobie prawo kontaktowania sie wytgcznie z kandydatami, ktérych aplikacje
spetnity wymagania formalne.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
16dz-Wschod

/-/ Monika Skrzypczyk



