Zatacznik Nr 2
do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Glubczycach”

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

[y

Nazwa jednostki — Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach,
ul. Pocztowa 6, 48-100 Glubczyce.
2. Stanowisko pracy:

Referent ds. Ewidencji i Swiadczen

w Referacie Informacji, Ewidencji i Swiadczen — liczba etatéw: 1

P

Liczba, wymiar etatéw — 1, 1/1

.

Gléwne obowigzki:

1) Sporzadzanie i wydawanie decyzji w tym m. in. o:
a) utracie statutu osoby bezrobotnej,
b) przyznaniu lub wstrzymaniu dodatku aktywizacyjnego,
¢) przyznaniu lub wstrzymaniu stypendium na dalszg nauka,
d) wstrzymanie i wznowienie wyptaty zasilku,
€) przyznaniu zasitku, podwyzszeniu kwoty przyznanego zasitku,
f) uchylenie badz zmianie decyzji za zgoda stron,
g) decyzje wydawane na podstawie art. 145 KPA.

2) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

3) Zaktadanie spisu dokumentéw do kazdej teczki bezrobotnego dla 0séb z prawem i bez
prawa do zasitku.

4) Wpinanie dokumentéw do teczek bezrobotnych oraz aktualizacja spisu spraw.

5) Kontrola zawarto$ci teczek bezrobotnych pod katem:

a) prawidlowosci i kompletnosci dokument6w i ich chronologii,

b) zgodnosci dokumentéw z informacjami zapisanymi w programie SYRIUSZ,

¢) informowanie Kierownika Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczeti w formie
pisemnej o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

6) Wydawanie zaswiadczen.

7) Przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego
cztonkéw rodzin 0séb bezrobotnych.

8) Sporzadzanie comiesigcznych stosowanych informacji (zestawien) dot. skladek
zdrowotnych i spotecznych dla Referatu Finansowo — Ksiegowego.

9) Sporzadzanie zbiorczego zestawienia wszystkich wyptaconych kwot zasitkéw dla
bezrobotnych i innych $wiadczen oraz przekazywanie w/w informacji dla Referatu
Finansowo — Ksiegowego.

10) Wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadas.

5. Wyksztalcenie: $rednie

6. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie: minimum S$rednie,
2) doswiadczenie zawodowe: nie dotyczy,
3) znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (Dz. U. 2022 poz. 690, z pdz. zm.) i wydanych na jej podstawie
rozporzadzen wykonawczych,



4)

S)
6)
7)

8)

9)

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r.
(Dz. U. 2022 poz. 2000 z péz. zm.) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

znajomosci ustawy z dnia 10 maja 2018r. ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019
poz. 1781) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

znajomos¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
2022 poz. 902 z péz. zm.) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,
znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 poz.
1634 z poz. zm) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

znajomos¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2021 poz. 289 z péz.. zm.) i wydanych na jej
podstawie rozporzadzen wykonawczych,

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawnych,

10) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,
11) umiejetnosé redagowania pism urzedowych

7. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

3)

tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ prowadzenia rozméw,

zdolnos¢ analitycznego myslenia i wnioskowania,

kreatywnos¢, samodzielno$¢, systematycznosé, doktadno$é i starannosé,

wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

mile widziane doswiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi lub poszukujacymi
pracy.

8. Wymagane dokumenty:

8)
9

Zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze — Zatacznik do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
oswiadczenie o braku skazania za przestgpstwa umyslne 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:

»Naboér na stanowisko Referent ds. Ewidencji i Swiadczen w Referacie Informacji,

Ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Glubczycach”

lub dostarczajac za posrednictwem poczty / réwniez z adnotacja na kopercie / na adres:

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

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 24.03.2023r. do godz. 15:30

Wybor drogi pocztowej do przestania oferty nastepuje na ryzyko kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.




Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Glubczycach
w dniu 27.03.2023r. o godz. 09:30

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

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

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni pisemnie badz telefonicznie
o terminie testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktorzy zalicza pozytywnie test kwalifikacyjny zostana powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zapewnia, ze wszelkie dane osobowe zostang
wykorzystane wylacznie do celow zwigzanych z rekrutacja. Dokumenty aplikacyjne po
zakoniczeniu procedury rekrutacyjnej beda 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.

Wskaznik ~ zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w PUP  Glubczyce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosil powyzej 6%;
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