FAX 77/485-87-60

1. Nazwa jednostki — Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach,

ul. Pocztowa 6, 48-100 Glubczyce.

2. Stanowisko pracy:

Referent ds. Rejestracji

w Referacie Informacji, Ewidencji i Swiadczen

3. Liczba, wymiar etatow — 1, 1/1

4. Gléwne obowiazki:

1)
2)
3)

4)

)

6)
7)

8)
9

Rejestracja os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Prowadzenie dokumentacji osobowej 0s6b rejestrujgcych sie po raz pierwszy,
Informowanie o0s6b bezrobotnych o udzielanej pomocy ze strony urzedu,
przystugujacych im prawach i obowigzkach,

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rejestracji oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy dotyczacych statusu osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy, prawa do zasitkow, itp,;

Wspélpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie koordynacji systemu
zabezpieczenia spotecznego,

Prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP Glubczyce,
Przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego
czlonkdw rodzin 0séb bezrobotnych,

Prowadzenie korespondencji z réznymi instytucjami: ZUS, Policja, Sady, Komornik itd,
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji, postanowien,

10) Przygotowanie dokumentéw celem przekazania do archiwum.

S. Wyksztalcenie: $rednie

6. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7
8)

9

wyksztalcenie: minimum $rednie,

dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesieczny staz pracy w administraciji
samorzadowej,

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. 2020 poz. 1409 z p6z. zm.),

znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
kwietnia 2020r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz.U. 2020
poz. 667),

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18
sierpnia 2009r. w sprawie szczegbtowego trybu przyznawania zasitku bezrobotnych,
stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. 2014 poz. 1189),

znajomos¢ ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. 2020 poz.870 z péz. zm.),,
znajomo$¢ Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U. 2020 poz.1320 z péz. zm.)
i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz.U.
2021 poz. 735 z péz. zm.) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,
znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

10) umiejetnosé interpretowania przepiséw prawnych,
11) umiejetnosé bieglej obstugi komputera,
12) umiejetnosé redagowania pism urzedowych.



7. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

S)

tatwos$¢ nawiazywania kontaktéw, umiejetnos¢ prowadzenia rozméw

zdolnos¢ analitycznego my$lenia i wnioskowania

kreatywnos¢, samodzielno$¢, systematycznosé, doktadno$é i starannosé
wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

mile widziane do§wiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi lub poszukujacymi
pracy.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7

8)
9

Zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV),

list motywacyijny,

kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje (oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),
kserokopie S$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze - Zatgcznik do ogloszenia,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyS$lne lub przestepstwo skarbowe
umyslne na podstawie art. 233 Kodeksu Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu ul. Pocztowa 6 w pokoju nr 9 tj. Sekretariat z adnotacja:

»Nabor na stanowisko Referent ds. Rejestracji w Referacie Informacji, Ewidencji

i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Glubczycach”

lub dostarczajgc za posrednictwem poczty / rowniez z adnotacja na kopercie / na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Pocztowa 6, 48 — 100 Glubczyce

Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do dnia 21.05.2021r. do godz. 15:30

Wybér drogi pocztowej do przestania oferty nastepuje na ryzyko kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Pdwiatowego Urz¢du Pracy w Glubczycach
w dniu 24.05.2021r. o godz. 09:30

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77485-85-37, 77485-20-37 oraz
w pokoju nr 9 tj. Sekretariat

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w BIP’e oraz na tablicy ogloszen
Powiatowego Urzedu Pracy w Gtubczycach.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie badZ telefonicznie
o terminie testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktérzy zalicza pozytywnie test kwalifikacyjny zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.



Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zapewnia, ze wszelkie dane osobowe zostang
wykorzystane wylgcznie do celow zwigzanych z rekrutacjg. Dokumenty aplikacyjne po
zakonczeniu procedury rekrutacyjnej bgda mozliwe do odbioru osobiscie przez okres 14 dni.
Po tym terminie zostang zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Jednoczesnie informujemy, ze Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zastrzega sobie prawo
do odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Glubczyce, dnia 11.05.2021r.




