Łódź,  14.08.2024 r.
Dyrektor
Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi
ul. Wólczańska 49
90-608 Łódź
ogłasza nabór na stanowisko:
podinspektora
w Wydziale Międzynarodowego Pośrednictwa Pracy
Referat ds. Decyzji i Zaświadczeń


Liczba miejsc pracy : 1 etat 
Nr ewidencyjny naboru: DO.111.9.2024.MG
Miejsce zatrudnienia i wykonywania pracy: Łódź, ul. Wólczańska 49            
Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Realizacja zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii oraz państw z którymi Polska zawarła dwustronne umowy międzynarodowe o zabezpieczeniu społecznym, w zakresie świadczeń dla osób bezrobotnych, w tym:
· obsługa merytoryczna transferu zasiłku dla osób bezrobotnych w ramach przyznanego prawa do świadczeń w kraju ostatniego zatrudnienia,
· przygotowywanie zaświadczeń dla obywateli polskich dot. okresów zaliczanych przy przyznawaniu świadczeń,
· przygotowywanie zaświadczeń dot. członków rodziny osoby bezrobotnej, którzy muszą być uwzględniani przy naliczaniu świadczeń,
· przygotowywanie zaświadczeń dla osób zarejestrowanych w powiatowych urzędach pracy       i poszukujących pracy na terenie państwa członkowskiego UE/EOG i Szwajcarii, dotyczących zachowania prawa do zasiłku dla bezrobotnych,
· występowanie do instytucji właściwych państw UE/EOG i Szwajcarii o dokumenty niezbędne przy rozpatrywaniu wniosków o wydanie ww. zaświadczeń,
· współpraca z instytucjami właściwymi na terenie UE/EOG i Szwajcarii oraz urzędami pracy   w zakresie przekazywania dokumentów, informacji i raportów dotyczących świadczeń z tytułu bezrobocia w ramach koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego.
2.  Archiwizowanie dokumentacji związanej  z wykonywanym zakresem zadań Wydziału.

Wymagania niezbędne (konieczne):
· wykształcenie: co najmniej średnie, 
· staż pracy: minimum 3 lata,  w przypadku wykształcenia wyższego staż pracy nie jest wymagany,     
· znajomość języka polskiego,
· podstawowa znajomość przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego i Ustawy            o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· umiejętność formułowania opracowań pisemnych, takich jak pisma urzędowe i informacje, praca z klientem, sprawna obsługa komputer: pakiet MS Office, środowisko Windows, inne niezbędne programy związane z pracą na tym stanowisku, 
· inne: posiadanie następujących kompetencji osobistych i społecznych: wysoka kultura osobista, postawa etyczna, sumienność, wnikliwość, komunikatywność, odporność na stres,  dyspozycyjność, bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpowiedzialność.   


Wymagania dodatkowe (pożądane):
· doświadczenie zawodowe w urzędach administracji publicznej,
· znajomość procedur i prawa administracyjnego,
· znajomość procedur archiwizacji dokumentów w jednostkach administracji samorządowej,
· znajomość języka obcego na poziomie komunikatywnym (preferowany język angielski).


Warunki pracy:
· wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy
· rodzaj pracy; umysłowa, wymaga obsługi monitora ekranowego i urządzeń biurowych, kontakt bezpośredni i telefoniczny z klientami zewnętrznymi. 

Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny,
· kwestionariusz osobowy lub/i CV,
· kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kserokopie dokumentów potwierdzających ukończenie kursów, szkoleń,
· kserokopie świadectw pracy lub/i innych dokumentów potwierdzających staż pracy,
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopię dokumentu poświadczającego posiadane obywatelstwo; dokumenty przedkładane przez obywateli państw Unii Europejskiej lub innych państw o których mowa wyżej winny być przetłumaczone na język polski przez tłumacza przysięgłego,
· dokumenty potwierdzające znajomość języka polskiego w przypadku kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego: certyfikat znajomości języka polskiego poświadczonym zdanym egzaminem z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego, dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim, świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie  oświaty, świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości,   
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu                z pełni praw publicznych, 
· oświadczenie kandydata o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sądu                           za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Oferty w zamkniętych kopertach  z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze w WUP w Łodzi numer ewidencyjny naboru DO.111.9.2024.MG“ należy składać osobiście lub przesłać listem poleconym na adres:

      Wojewódzki Urząd Pracy w Łodzi
90-608 Łódź, ul. Wólczańska 49
(kancelaria, parter, pok.0.12)


w terminie do  28 sierpnia 2024 roku.


W przypadku ofert przesłanych pocztą, za datę złożenia przyjmuje się datę doręczenia przesyłki do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi.

Oferty nadesłane po terminie nie będą rozpatrywane.
Dodatkowe informacje: (42) 638 91 47, 638 91 46

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w WUP w Łodzi w rozumieniu przepisów            o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  w miesiącu poprzedzającym opublikowanie ogłoszenia był wyższy niż 6%.

Wydział Organizacyjno-Kadrowy WUP w Łodzi, będzie informował telefonicznie                       lub elektronicznie o kolejnych etapach naboru wyłącznie kandydatów spełniających wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu o naborze.
Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w WUP będą dołączone        do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym przez okres 3 miesięcy od dnia upowszechnienia informacji  o wyniku naboru.           W tym czasie kandydaci będą mogli odbierać swoje dokumenty za pokwitowaniem.
Po upływie 3 miesięcy nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia będzie zobowiązany przedłożyć                               w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym WUP w Łodzi, najpóźniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracę oryginału ważnego zaświadczenia zawierającego informację o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata  z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego równoważny dokument.
Osoba wyłoniona w naborze może zostać skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem.        

            
         

                                      DYREKTOR                                                                              	                     Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Łodzi                                                                                                                                                                 
	                            Kamil Jeziorski
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Zgodnie z wymogami określonymi w art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze, w tym kierownicze stanowisko urzędnicze umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej wup.lodz.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w WUP w Łodzi, ul. Wólczańska 49.
                  
