OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2025
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. SPRZYMIERZONYCH 1, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie ogfasza nabdr na stanowisko

REFERENT DS. REJESTRACJI / REFERENT DS. EWIDENCJI | SWIADCZEN

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1)

2)

znajomos¢ przepiséw:

a) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks postepowania administracyjnego,

b) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

c) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

d) Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

e) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

f) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze srodkéw publicznych.

Obstuga komputera w tym pakiet MS OFFICE (Word, Excel).

IIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

9)

rejestrowanie zgtaszajgcych sie osob  bezrobotnych i  poszukujgcych pracy i ich
wyrejestrowywanie,

prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o swiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze $rodkéw publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dodatkéw aktywizacyjnych,

naliczanie s$wiadczen wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. zasitki dla bezrobotnych, stypendia, dodatki aktywizacyjne),

sporzadzanie list wyptat,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, a takze panstw, z ktdrymi Unia Europejska zawarta umowy o
swobodzie przeptywu w zakresie sSwiadczen dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji
Marszatka Wojewddztwa i prowadzenie wszelkiej korespondencji w tym zakresie, w
szczegoblnosci, wyptata zasitkow przyznanych po pracy za granicg,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o podatku dochodowym od osdb fizycznych —
sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-
11).



IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Miejsce pracy: Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku wyposazonego w winde,
zwigzane jest z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi oraz kontaktem
bezposrednim z klientami, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Pomieszczenie biurowe
spetniajgce wymagania przepiséw bhp.

Stanowisko pracy: Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Obstuga urzadzen
biurowych.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej i zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1) informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (imie
i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) w zakresie niezbednym do aplikowania na wybrane
stanowisko,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie w zakresie niezbednym do aplikowania
na wybrane stanowisko,

3) kopie dokumentéw potwierdzajagcych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym do
aplikowania na wybrane stanowisko,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko wymienione w ogtoszeniu,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa w art.
9 ust 1. RODO zawartych w dokumentach aplikacyjnych (wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegdlne kategorie danych),

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie rekrutacji wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04.06.2025r. w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w
Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfino
(decyduje data wptywu).

2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér Nr 1/2025 na stanowisko
,Referent ds. rejestracji / Referent ds. ewidencji i $wiadczen”.

3. W przypadku przekazania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego o
zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.

VII. INNE INFORMACIE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
badZ na piSmie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej.



2. Ztozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.
3. Rozstrzygniecie naboru nastgpi przez Komisje Rekrutacyjng w terminie do dnia 30.06.2025r.

Matgorzata Szwajczuk
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy



