Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

¥

Inspektor ds. ewidenciji i §wiadczen

Liezba wolnych miejsc i wymiar etatu: 1 stanowisko pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informujg, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kolobrzegu wynosi co najmniej 6 %.

Warunki pracy: praca biurowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 1530 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, 78-100 Kolobrzeg, ul. Katedralna 46-48, polegajaca na
stalym kontakcie z Klientami Urzedu /osobami bezroboinymi, poszukujacymi pracy/ zwigzana
z obsluga komputera- oraz innych urzadzet Dbiurowych; praca zwigzana takze
z koniecznoscig przemieszczania sie w terenie.

Zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreélony;

1, Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomoéci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego patistwa Unii Europejskiej hub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ /osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe/;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze;

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

g} znajomo$¢ przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych do ww. ustawy, w szczegblnosci rozporzadzenia
z dnia 12 listopada 2012 r./Dz. U. z 2012 r. poz. 1299/ w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz rozporzadzenia z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego /Dz.U. 2014 r. poz.1189tj./

h) znajomoé¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

i)  znajomoé¢ ustawy o ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych /Dz. U. 2018
r. poz, 1000 tj/ oraz rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych Parlamentu
Buropejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

j} znajomosé obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE;

2, Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy;

b} umiejetnoéé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

¢) umiejetnos¢ pracy z Klientem Josoby bezrobotne, poszukujace pracy, pracodawcy/;
odpornosé na stres;

d) odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, sumienncéé, dokladnosd, kreatywnosé, samodzielnoéé
w podejmowaniu decyzji;

e) dyspozycyjnosé i zaangaZowanie;

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowislku:

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

b. udzielanie osobom rejestrujgcym si¢ kompleinej informacji w zakresie ich obowigzkéw
i uprawnieri, w tym takze zapoznawanie z trescig stosownych o§wiadczen;




c. kompletowanie, analiza i weryfikacja dokumentacji celem ustalenia statusu osoby rejestrujacej sig;

d. wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowieri dotyczacych statusu bezrobotnego Iub
poszukujacego pracy, zasilkow i stypendiéw dla bezrobotnych;

e. realizacja zadail wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w zakresie
$wiadczeni dla bezrobotmych i cudzoziemcéw poszukujgcych pracy na terenie Polski;

f. obowigzek wspélpracy z ZUS w zakresie udzielania, pozyskiwania i wykorzystywania
dostepnych informacji (raporty ZUS) oraz prowadzenie postepowart administracyjnych w tym
zakresie;

g. wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie realizacji zadas; przygotowywanie dokumentéw do skladnicy akt;

h. wydawanie zadwiadczen dotyczacych okreséw rejestracji, okreséw pobierania zasilkéw dla
bezrobotnych, stypendiéw szkoleniowych, stypendiéw za okres odbywania stazu.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodnos§é z oryginalem dokumentdw
poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zagwiadczenie o odbytych studiach);

d) kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie internetowej urzedu/;

e} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. ukoriczone
kursy, szkolenia) kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodnos¢ z oryginalem;

f) o$wiadczenie kandydata o mniekaralnoéci za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe - wzdr na stronie urzedu (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestiu
Karnego}/wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych/wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

h) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji /wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/; :

i} o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru /wzér dostepny na stronie internetowej
urzedu/;

j) klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z procesem rekrutaci realizowanym przez
Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu /wzér dostgpny na stronie internetowej urzedu/;

5, Skladanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 08 paZdziernika 2018 r. do godz 15.30
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 46-48 w pokoju nr 17 - II pietro
(sekretariat) w kopercie z dopiskienu ,dotyczy naboru na stanowisko Inspekior ds. ewidencji
i $wiadczet”.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpalrywane.
W razie przeslania ofert pocztg za dateg i godzing dorgczenia uwaza sig date doreczenia przesylki do
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu. Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne
i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i/Iub pisemnie. Osoby, ktére
zostang zaproszone na fest/rozmowe kwalifikacyjng proszone sg o zebranie ze soba dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci, a w przypadku rozmowy oryginaléw dokumentéw,
jezeli w aplikacji zlozono kserokopie,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /pupkolobrzeg.finn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48,

6. Informacje dodatkowe:

a) Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu przechodza do nastgpnego
etapu postgpowania kwalifikacyjnego przy czym Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do rozszerzenia zakresu postepowania
kwalifikacyjnego.

b) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zastrzega sobie prawo odstagpienia w kazdym
terminie od procedury naboru, bez podania przyczyny.

DYRERTOR
Kolobrzeg, dnia 27 wizegnia 2018 r, Powintowegoe Urzgd Pracy
w Kodobrzega
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