Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobtzegu

oglasza nabér na wolne stanowislko pracy:

Inspektor ds. ewidencji i §wiadczen

Liczba lub wymiar etatw: 1

Informuje, e w miesigcu poptzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu
wynosi co najmniej 6%

1. Wymagania niezbedne:

a.

LS T

=

=

1.
js
k.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoici prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$é (osoba, ktdra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skatbowe),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2 Jata stazu pracy,

postadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego pafistwa Unii Europejskiej lub innego padstwa, ktdrego
obywatelen1, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$é przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach tynku pracy oraz
rozpotzadzefi wykonawczych do ww. ustawy, w szczegblnosci rozporzadzenia MPiPS
z dnia 12 listopada 2012 r/Dz U. z 2012 r. poz. 1299/ w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz rozporzadzenia z dnia 18 sierpnia 2009 1.
w sptawie szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotaych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego /D2.U.2014.1189 )./

znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

znajomosé ustawy o ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych
/Dz. U. 2016 1. poz. 922 tj./

znajomos$é obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
c.
d.
e
f,

Umiejgtnosc interpretacji i stosowania przepisow,
Zdolno$é samodzielnego podejmowania decyziji,
Odpowiedzialno$é, sumiennosé, dokiadnodé

Umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizaciji pracy,
Dyspozycyjnosé i zaangazowanie,

Umicjetno$c obstugi urzadzen binrowych,

3. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisla:

a. rejestrowanie (w tym réwniez w formie elektronicznej) zglaszajacych si¢ 0sdb bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb;

b. udziclanie osobom rejestrujacym si¢ kompletnej informacji w zakresie ich obowiazkéw
i uprawnien;



c.

zapoznanie rejestrowanego z trescig oSwiadczenl zawartych w dokumentacji;

kompletowante, analiza i weryfikacja dokumentacji celem ustalenia statusu osoby rejestrujacej
sig,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowiet dotyczacych statusu bezrobotnego
tub poszukujacego pracy , zasitkdw i stypendiéw dla bezrobotnych;

realizacja zadaf wynikajacych z kootdynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresic
swiadczeti dla bezrobotnych i cudzoziemedw poszukujacych pracy na terenie Polski;
obowiazek wspdlpracy z ZUS w zaktesie udzielania, pozyskiwania i wykorzystywarnia
informacji z ZUS (rapotty ZUS) oraz prowadzenie postgpowait administracyjnych w tym
zakresie;

wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Uszedu oraz z innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie realizacji zadag; przygotowywanie dokumentéw do skladnicy akt;
wydawanie zadwiadczedt dotyczacych okreséw rejestracji, okteséw pobicrania zasilkéw dia
bezrobotnych, stypendiéw szkoleniowych, stypendiéw za okres odbywania stazu.

Wymagane dokumenty:

a. Zyciorys (CV);

b. List motywacyjny;

¢. Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenic (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d. Kwestionariusz osobowy (dostgpny na stronie urzedu);

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslnic przestepstwo écigane 2 oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybtany kandydat zobowigzany bedzie

do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Katnego) — wzér na stronie urzedu,

g. Oswindczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wzdr na stronie urzedu;

h. Podpisane wlasnor¢cznie os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutadji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochtonic danych osobowych
/Dz.U. z 2016 1. poz. 922 tj./ otaz ustawa z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2016 . 902 - tj./ — wzbr na stronie urzedu;

i. Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej infosmacji o wynikach naboru — wzér na stronie
urzedu;

oo

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie na czas okreslony od dnia 01,02.2018 1.; pelen etat; praca od
poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30;

b) praca administracyjno-biutowa: obsluga klienta, opracowywanie dokumentéw, prace
biurowe;

c) stanowisko pracy wymaga uzytkowania monitora ekranowego powyzej 4 godz, oraz
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw);

d) miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowego Uszedu Pracy w Kolobrzegu;
budynek przy ul. Katedralnej 46-48 jest dostepny i dostosowany dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych, posiada podjazd i winde;

€) w budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 03.11.2017 r. do godz. 15.30
w siedzibie Powiatowego Uszedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 4648 w pokoju nr 17 —
IT pigtro (sektetariat) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. ewidencji i
$wiadczen”




Zachg¢camy do skladania dokumentéw rdwniez osoby niepelnosprawne.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W razie przeslania ofert poczta za date i godzing uwaza si¢ date¢ dorgezenia przesylki do siedziby
PUP w Kolobizegu.

7. osobami, ktore spelnia wymagania formalne 1 zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
nabotu bedzic przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktdre zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng i/lub
test proszone sa o zcbranie ze sobg dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamodct oraz
oryginaléw dokumentdw, jezeli w aplikacji zlozyli kserokopie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej {pupkolobizeg.finnpl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia nabotu bez podania przyczyny

Kotobrzeg, dnia 23.10.2017 1.
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