OGLOSZENIE O NABORZE NR 7/2016
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oglasza nabor na stanowisko:
Referent ds. ewidencji i Swiadczen w Referacie ds. ewidencji i Swiadczen w Chojnie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peli praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze: prawo, ekonomia, administracja

4) co najmniej 3 letni staz pracy,

5) do$wiadczenie w administracji samorzadowej

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) prawo jazdy kat. B

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:
- ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,
- ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- kodeksu postgpowania administracyjnego.

2) znajomos¢ pakietdw biurowych typu MS Office,

III. MILE WIDZIANA

1) znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego,

2) wysoka kultura osobista,

3) rzetelno$¢, dokladno$é, umiejetnosé pracy w zespole 1 nawigzywania kontaktow z ludzmi.

III. GLOWNE ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

1. Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz postepowan wyjasniajacych
w przypadku ujawnienia nowych okolicznosci majacych wpltyw na uprawnienia
bezrobotnego.

2. Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych.

Rejestracja bezrobotnych.

4. Przyjmowanie informacji z CAZ o okolicznosciach powodujacych utrate statusu osoby
bezrobotnej lub poszukujace] pracy, ustalenie i przygotowanie decyzji administracyjnych
o nabyciu lub utracie prawa do zasitku.

4. Sporzadzanie i rozliczanie list wyptat.

5. Sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

6. Wydawanie zaswiadczen na wniosek bezrobotnego i innych instytucji.

7. Wprowadzanie informacji do baz danych.

8. Wspdldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi urzgdu, pracodawcami itp.

9. Redagowanie pism zgodnie z zakresem realizowanych zadan.

10. Archiwizowanie dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum zakladowego.
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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 obcigzeniem
wzroku, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji,

2) praca w wymiarze pelnego etatu,

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

1) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VL. WYMAGANE DOKUMENTY
1) list motywacyjny,
2) zyciorys,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopia dowodu osobistego,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie
prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, na potrzeby naboru przez komisje rekrutacyjna, powotang przez Dyrektora
PUP,
10) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zakladow pracy,

11) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),
12) kopia prawa jazdy kat. B

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16 grudnia 2016 r. w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55,
74-100 Gryfino (decyduje data wplywu).

2. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 7 na stanowisko Referent ds. ewidencji i Swiadczen w Referacie ds. ewidencji
i Swiadczen w Chojnie”.



VIIL. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
bgdZ na pimie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Zlozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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KW ESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ STE, O ZATRUDNIENIE

" 1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzemia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).......... Fanmrsxmmsamassrnn s assssnn A AR R i

(wskazad okresy zatrudmama 1 kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(up. stopiefi znajomosci jezyldw obeych, prawo jazdy, obshiga komputera)

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

Y QADYTIL PITEEZ v rreeennassrssransesssonsasassssssimsies s s shsE s e So4 e 4 S
lub innym dowodem tozsamoscl

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajace] sig 0 zatrudnienie)



