OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2016
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oglasza nabér na stanowisko:
Referent ds. rejestracji w Referacie ds. ewidencji i $wiadczen w Gryfinie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie policealne administracyjne w zawodzie technik administracji lub wyzsze
administracyjne,

4) staz pracy 6 miesiecy w jednostkach administracji samorzadowej,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane

7z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu:

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

2) mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego, angielskiego i jezyka migowego,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera Word, Excel,
4) rzetelno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnosé

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym 0sob
niepeosprawnych oraz bezrobotnych spelniajacych warunki nabycia swiadczenia
przedemerytalnego.
2. Kompleksowa informacja dotyczaca statusu osoby bezrobotnej 1 poszukujacej pracy.
3. Sprawdzanie w bazie danych, czy osoba zglaszajgca si¢ do rejestracji nie figuruje
w ewidencji 0sob bezrobotnych lub poszukujageych pracy.
4. Sprawdzenie prawidlowosci wypelnienia karty rejestracyjnej przez bezrobotnego oraz
zgodnosci zawartych w niej danych z przedtozonymi dokumentami.
5. Zapoznanie bezrobotnego z o$wiadczeniem zawartym na karcie rejestracyjnej i jego
podpisanie w obecnosci rejestratora, wprowadzenie informacji do bazy danych.
6. Ustalenie statusu bezrobotnego oraz terminu kolejnej wizyty w PUP.
7. Prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
8. Przyznawanie $wiadczen wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
9. Przyjmowanie o§wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnych do przepiséw ustawy.
10. Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego.
11. Dokonywanie aktualizacji na wniosek bezrobotnego dotyczacych miedzy innymi adresu,
nazwiska, dokumentu tozsamosci, podniesienia kwalifikacji, ponownego naliczania
wysokosci zasitku, podania rachunku bankowego.



12.  Wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego lub osoby nie figurujgce;
w ewidencji.
13. Sporzadzanie i wydawanie decyzji o:
a) uznaniu danej osoby za bezrobotng oraz o utracie statusu bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy Swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy.
d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

14. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

15. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

16. Dokonywanie w dniu rejestracji zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
0s0b bezrobotnych oraz czlonkéw ich rodzin.

17. Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
Panstw cztonkowskich Unii Europejskiej a takze panstw, z ktérymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przepltywu w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizacja decyzji Marszalka Wojewddztwa i prowadzenie korespondencji w tym
zakresie.

18. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

19. Przygotowanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska pracy.

20. Dbalos¢ o prawidlowe zabezpieczenie i ochrone danych osobowych klientow PUP.

21. Archiwizowanie dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum zakladowego.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym polegajaca na obstudze klienta:
wykonywana w pozycji siedzacej wymuszonej, praca przy komputerze z obciazeniem
wzroku,

2) praca w wymiarze pelnego etatu,

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

1) stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw




publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, na potrzeby naboru przez komisje rekrutacyjna, powotang przez Dyrektora
PUE,

10) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z zaktadow pracy,

11) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04 kwietnia 2016 r. w sekretariacie Powiatowego
Urzg¢du Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55,
74-100 Gryfino (decyduje data wpltywu).

2. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 1 na stanowisko Referent ds. rejestracji w Referacie ds. ewidencji
i $wiadezen w Gryfinie”.

VIIL. INNE INFORMACJE

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

2. Ztozone dokumenty sa odsylane na pisemny wniosek kandydata.




KKWESTIONARIUSZ OSCBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Tmiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszlkania (adres do korespondencji)

(wskazaé ckresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... 157 QU

R0 a6 E: Va0 o) oSO POP
lub innym dowodem tozsamosci

{(miejscowodc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




