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

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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 etatéw — 1, 1/1
4. Gléwne obowiazki:

1) Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) Prowadzenie dokumentacji osobowej 0séb rejestrujacych si¢ po raz pierwszy,

3) Informowanie o0s6b bezrobotnych o udzielanej pomocy ze strony urzedu,
przystugujacych im prawach i obowigzkach,

4) Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rejestracji 0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy dotyczacych statusu osoby bezrobotnej Iub
poszukujacej pracy, prawa do zasitkéw, itp,;

5) Wspélpraca z wojewoddzkimi urzedami pracy w zakresie koordynacji systemu
zabezpieczenia spotecznego,

6) Prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w PUP Glubczyce,

7) Przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego
cztonkéw rodzin 0s6b bezrobotnych,

8) Prowadzenie korespondencji z r6znymi instytucjami: ZUS, Policja, Sady, Komornik itd,

9) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji, postanowien,

10) Przygotowanie dokumentéw celem przekazania do archiwum.

5. Wyksztalcenie: $rednie

6. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: minimum srednie,

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigczny staz pracy w administracji
samorzadowej,

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

4) 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),

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

6) znajomos¢ ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o §wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. 2020 poz.870 z p6z. zm.),,

7) znajomos$¢ Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U. 2020 poz.1320 z p6z. zm.)
i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

8) znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz.U.
2021 poz. 735 z p6z. zm.) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

9) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2000r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz.
305) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych,

10) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawnych,

11) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

12) umiej¢tnos¢ redagowania pism urzedowych.



7. Wymagania dodatkowe:
1) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetno$¢ prowadzenia rozméw
2) zdolno$¢ analitycznego myslenia i wnioskowania
3) kreatywno$¢, samodzielnosé, systematycznos¢, doktadnos¢ i starannosé
4) wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,
5) mile widziane dos§wiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi lub poszukujacymi
pracy.
8. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),
4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
(oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,
6) informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze - Zatacznik do ogloszenia,
7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne lub przestgpstwo skarbowe
umyslne na podstawie art. 233 Kodeksu Karnego.

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

,,Naboér na stanowisko Referent ds. Rejestracji w Referacie Informacji, Ewidencji
i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Glubczycach”

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

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

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 04.06.2021r. do godz. 15:30
Wyb6ér drogi pocztowej do przestania oferty nastgpuje na ryzyko kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzgdu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Glubczycach
w dniu 07.06.2021r. 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 bedzie umieszczona w BIP’e oraz na tablicy ogloszef
Powiatowego Urzedu Pracy w Glubczycach.

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;.

Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zapewnia, ze wszelkie dane osobowe zostang
wykorzystane wylacznie do celéw zwiazanych z rekrutacja. Dokumenty aplikacyjne po
zakonczeniu procedury rekrutacyjnej beda mozliwe do odbioru osobiscie przez okres 14 dni.
Po tym terminie zostang zniszczone przez Komisje Rekrutacyjng.

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

Glubczyce, dnia 25.05.2021r.




