OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Dzialdowie ul. Chopina 6

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ewidencji i Swiadczen
w wymiarze petnego etatu. Miejsce pracy - PUP Dziatdowo Filia w Lidzbarku Welskim.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sOb niepelnosprawnych
w maju 2020 roku wynosi powyzej 6%.

. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Ukonczony 18 rok zycia.

3. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z doswiadczeniem pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia 2 lata.

. Nieposzlakowana opinia.

7. Nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

2. Znajomos$¢ obstugi komputera — programy Windows, pakiet Office.

3. Znajomos$¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow
z zakresu dziatania urzedow pracy.

4. Do$wiadczenie w pracy z klientem bezrobotnym.

5. Zdolno$¢ do wystapien publicznych.

6. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztatcenie.
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I11. Predyspozycje osobowosSciowe:

1. Komunikatywnos¢.

2. Odpowiedzialnos¢.

3. Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.
4. Otwartos¢ na zmiany.

5. Sumienno$¢ i obowigzkowos¢.

6. Umiejetnos¢ pracy z ludzmi.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Gromadzenie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych
1 poszukujacych pracy ;

2. Przygotowywanie i przedktadanie do podpisu decyzji;

3. Wylaczenie bezrobotnych z ewidencji;

4. Przyjmowanie o$wiadczen bezrobotnych o uzyskanych dochodach i gotowosci
do podjecia pracy.

5. Sporzadzanie list wyptat zasitkow, dodatkow aktywizacyjnych i szkoleniowych
oraz kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;

6. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen oraz informacji o osiagnigtych przez
bezrobotnych dochodach ( PIT-11,Rp-7);

7. Zglaszanie na stanowisko ds. rozliczen z ZUS bezrobotnych i cztonkow ich rodzin
do ubezpieczenia zdrowotnego;

8. Przekazywanie dyspozycji o wyplacie §wiadczen do miejsca wyptat zasitkow;



9. Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z odwotaniem od decyz;ji:
10. Udzielanie informacji bezrobotnym z zakresu wykonywanych czynnosci;
11. Wspoldziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan;
12. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw Unii Europejskiej
13. Dokonywanie rejestracji osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego zgodnie z przepisami,

V. Wymagane dokumenty:
.CV;
. List motywacyjny;
. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;
. Kopie zaswiadczen na temat ukonczonych kurséw i szkolen.
. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych ewentualne umiej¢tnosci lub uprawnienia.
. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe;
. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji;
8. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych;
10. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
11. Oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych zgodnych z RODO.
12. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
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V1. Termin skladania ofert uptywa w dniu 15 czerwca 2020 roku. o godz. 14%.

VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Dziatdowie ul. Chopina 6 pokoj nr 11 — sekretariat

w zapieczetowanych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,,Konkurs
Referent ds. ewidencji 1 §wiadczen™.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie b¢da przyjmowane i nie majg wptywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty ztozone niekompletne lub po terminie nie wezmg udziatu w procedurze
rekrutacyjnej.

Sposrad ztozonych aplikacji komisja rekrutacyjna dokona wstepnej weryfikacji 1 ustali listg
kandydatow spetniajacych wymogi formalne, ktorych zaprosi do II etapu naboru ( rozmowa
kwalifikacyjna ), o czym powiadomi zainteresowanych odregbnym pismem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.pupdzialdowo.sisco.info , na stronie Urzedu
www.dzialdowo.praca.gov.pl oraz tablicy informacyjnej Urzedu.

DYREKTOR
Zofia Zyborowicz

Tablica ogtoszen:
- wywieszono dnia 01.06.2020r
- zdjetodnia ..o
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