OGLOSZENIE O NABORZE NR 6/2017
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. EUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

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

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub $rednie w zawodzie technik administracji
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

-

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) doswiadczenie w administracji samorzadowe;j,

2) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

3) mile widziana znajomo$¢ jezyka niemieckiego, angielskiego i jezyka migowego,
4) umiejetnosé¢ obstugi komputera Word, Excel,

5) rzetelnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé

IIL. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Rejestrowanie zglaszajacych sig 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepelnosprawnych.
2. Kompleksowa informacja dotyczaca statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy.
3. Sprawdzanie w bazie danych, czy osoba zglaszajaca si¢ do rejestracji nie figuruje
w ewidencji 0sob bezrobotnych lub poszukujacych pracy.
4. Wprowadzanie informacji do bazy danych na podstawie przedtozonych dokumentow.

5. Zapoznanie bezrobotnego z o§wiadczeniem zawartym na karcie rejestracyjnej i jego
podpisanie w obecnosci rejestratora.
6. Ustalenie statusu bezrobotnego oraz terminu kolejnej wizyty w PUP.

7. Prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

8. Przyznawanie Swiadczen wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

9. Przyjmowanie os§wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnych do przepisow ustawy.

10. Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczgcych 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 figurujace;j
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 wypltaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

c¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadezen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy.

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesei albo catosei
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

14. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

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

16. Dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych 0s6b bezrobotnych
oraz cztonkow ich rodzin.

17. Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego
Panstw czlonkowskich Unii Europejskiej a takze panstw, z ktérymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przeptywu w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa 1 prowadzenie korespondencji w tym
zakresie.

18. Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

19. Przygotowanie informacji 1 sprawozdan z zakresu stanowiska pracy.

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

21. Archiwizowanie dokumentoéw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym polegajaca na obstudze klienta:
wykonywana w pozycji siedzgce] 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 si¢ na parterze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie, wyposazone w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigeu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



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

8) 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 rekrutacyjng, powotang przez Dyrektora
PUP,

9) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zaktaddéw pracy,

10) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18 wrzesnia 2017 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 ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 6/2017 na stanowisko Referent ds. rejestracji w Referacie ds. ewidencji
i $wiadcezen w Gryfinie”.

VIII. INNE INFORMACJE

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

2. Ztozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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