teczyca, dn. 13 listopad 2014 r.

OGLOSZENIENr3/2014

Na podstawie art.13 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008, Nr 223, p0z.1458 z pézn. zmianami)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w teczycy
ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w teczycy
ul. Sienkiewicza 31, 99-100 teczyca

na stanowisko Referent ds. ewidencji i Swiadczen
w petnym wymiarze czasu pracy

|. Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnos¢;

Wyksztatcenie wyzsze — kierunek: administracja

Znajomos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office, Internet).
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
w zakresie dotyczagcym statusu bezrobotnego i uprawnien do swiadczen;

Znajomos¢ przepisow wykonawczych ww. ustawy;

Znajomo$¢ przepisOw innych ustaw w tym przepiséw kpa i kp.;

Co najmniej 5 miesieczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

Biegta obstuga komputera;

Kultura osobista, komunikatywno$¢, rzetelnos¢;

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
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I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Udzielanie informacjio :
= uprawnieniach zwigzanych ze statusem bezrobotnego i poszukujacego pracy;
= uprawnieniach do $wiadczen wyptacanych z Funduszu Pracy;
2. Obstuga bezrobotnych uprawnionych do swiadczen oraz innych uprawnionych do $wiadczen osob:
= ustalanie statusu i uprawnien do swiadczen;
= sporzadzanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci decyzji dotyczacych statusu;
bezrobotnego i uprawnien do zasitku i innych swiadczen oraz decyzji dotyczgcych obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen;
= naliczanie i wyptata $wiadczen;
= sporzgdzanie list wypfat;
» wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych na zajmowanym stanowisku w obowigzujgcych
powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.
* realizowanie prawa swobodnego przeptywu oséb bezrobotnych;
3. Obstuga systemu komputerowego SYRIUSZ
= tworzenie, aktualizacja danych i obstuga systeméw komputerowych;
= wprowadzanie i uzupetnianie danych o bezrobotnych innych uprawnionych osobach do komputerowej bazy
danych.
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4. Prowadzenie akt osobowych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
* prowadzenie i archiwizowanie akt bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa;

Praca przy komputerze;

Obstuga urzadzen biurowych;

Obstuga interesantow;

Oswietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym;

Pomieszczenia Powiatowego Urzedu Pracy w teczycy usytuowane sg na parterze, | pietrze — w budynku brak
windy.
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V. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

5. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6. Kwestionariusz osobowy;

7. Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;
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Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w tym: staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;
. Kserokopie dowodu osobistego;

10. Oswiadczenie, ze osoba nie byta karana;

11. Zaswiadczenie lekarskie;

12. Spis wszystkich dokumentdéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

13. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
p6ézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

ze zm.).

VI. Termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ' nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu ( pokdj Nr
8, | pietro) lub przesta¢ za pomoca poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy w teczycy, ul. Sienkiewicza 31, 99 - 100

teczyca w terminie:
do dnia 27 listopada 2014 roku do godz. 10.00.

Informacja o wyniku naboru/konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.pupleczyca.biuletyn.net) oraz na tablicy ogtoszern Powiatowego Urzedu Pracy w teczycy, ul. Sienkiewicza 31. Wymagane
dokumenty aplikacyjne oferty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji przebiegu naboru/ konkursu zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zmianami). W przypadku ofert przestanych poczta, za date ztozenia przyjmuje si¢ date doreczenia przesytki
do siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w teczycy. Dokumenty przestane po terminie nie bedq rozpatrywane. Oswiadczenia
muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczenia oryginatu ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego wydanego przez lekarza

uprawnionego do przeprowadzania badar z zakresu medycyny pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w teczycy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o

naborze byt wyzszy niz 6%. DY KTOR
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