Miedzyrzecz, dnia 19 grudnia 2014 r.

OA-1110-4/1M/14

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT DS. REJESTRACJI, EWIDENCJI | SWIADCZEN

Nazwa i adres jednostki :
Powiatowy Urzad Pracy
Pl. Powstancéw Wikp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

Okresienie stanowiska urzedniczego:

referent ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen - dla 1 osoby

pelny etat ,

miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w listopadzie 2014 r. byt wyzszy niz 6%.

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

= stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku:

* posiadanie obywatelstwa polskiego;

* posiadanie peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw
publicznych;

= niekaralnos¢ za umysine przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

= wyksztatcenie wyzsze — administracyjne;

*  znajomos¢ obowigzujacych przepisdéw prawnych z zakresu:

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow wykonawczych

do tej ustawy,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy prawo zamoéwien publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- prawa pracy.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

= dokiadno$c, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé;

= umiejgtnos¢ obstugi komputera w szczegolnosci pakietu MS Office i innych urzadzen
biurowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

nieposzlakowana opinia;

komunikatywno$¢ oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi;

swoboda wypowiadania sie w mowie i pismie;

umiejetnos¢ stuchania i obserwaciji;

elastyczne podejscie do rozwigzywania probleméw;

wysoki poziom kultury osobistej.

Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:
1) Wydawanie decyzji w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.
2) Wydawanie comiesigcznych asygnat ptacowych.



3) Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczgcych zmian w sytuacii
osoby bezrobotnej.

4) Wydawanie zaswiadczen na prosbe osoby bezrobotne;j.

5) Wydawanie zaswiadczeni dotyczacych uprawnien osoby bezrobotnej do
ubezpieczenia zdrowotnego.

6) Wylgczanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ewidencii.

7) Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego.

8) Sporzgdzanie i wydawanie informacji podatkowej dla 0séb bezrobotnych.

9) Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

10) Udzielanie odpowiedzi na pisma.

11) Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie ich do archiwum.

7. Wymagane dokumenty:
= Zyciorys (CV);
list motywacyjny;
kserokopia dowodu osobistego;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zalacznik nr 2;
= oS$wiadczenie kandydata o niekaralnosci (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)
—zalgcznik nr 3;
oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych — zatacznik nr 4;
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych — zatacznik nr 5;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;
kserokopie $wiadectw pracy dotyczace okresow zatrudnienia, ktére zostaly wymienione
wCV,;
= kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.);
= o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny byc
wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

8. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentéw:
Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie (z oznaczeniem nadawcy) z dopiskiem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — referent ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen” nalezy zlozyé

w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (I pigtro, pokéj nr 21, Sekretariat) lub drogg pocztowg na
adres:

Powiatowy Urzad Pracy
Pl. Powstaricow Wielkopolskich 1
66 — 300 Miedzyrzecz

w terminie do dnia 30 grudnia 2014 roku do godz. 14%.

Aplikacje, ktére wplyng do PUP niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie (decyduje data
i godzina wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku PUP
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pupmiedzyrzecz.pl)
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