Ogloszenie o0 naborze nr 2/2017

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czarnkowie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie oglasza nabor
na stanowisko specjalista ds. ewidencji swiadczen i informacji,
w PUP Czarnkéw Filia w Wieleniu

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

1. | Jednostka organizujaca nabor: ul. Przemystowa 2 a
64-700 Czarnkow
2 Stanowisko pracy, na ktore ogtasza si¢c | Specjalista ds. ewidencji swiadczen i informacji w PUP Czarnkow
" | nabor:
3. | Wymiar etatu: Peten ectat
1. Niezbedne:
4. | Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — obywatelstwo polskie lub znajomo$¢ jezyka polskiego
pracy: potwierdzona dokumentem okreSlonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,
— posiadanie  kwalifikacji ~ zawodowych — wymaganych
do pracy na stanowisku:
¢ wyksztalcenie minimum $rednie
— brak prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
2. Dodatkowe:
— znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1065 ) w zakresie podstawowych ustug rynku pracy
oraz przepisoOw wykonawczych do ustawy,
— znajomo$¢  przepisow  Kodeksu  pracy, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego,
— umiej¢tno$é pracy w zespole,
— staz pracy w urzedzie pracy,
— umiejetno$é wspolpracy 1 negocjacji z pracodawcami,
agencjami zatrudnienia, o$rodkami pomocy spolecznej,
Stowarzyszeniami i Fundacjami dziatajacymi w celach
spotecznych i gospodarczych,
— umiejetno$§¢  nawigzywania  kontaktow z  ludzmi
i postepowania z nimi,
— odpowiedzialno$¢, samokontrola, doktadnosc,
— wysoka samodzielno§¢ w organizowaniu i planowaniu
wilasnych dziatan, odpornos¢ i samokontrola emocjonalna,
— posiadanie zainteresowan spolecznych, ch¢é pomagania
innym ludziom,
— umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: ksero, faks,
drukarka,
— umiejetno$¢ obshugi programu komputerowego EXCEL,
WORD, SYRIUSZ, eDok.
Obstuga zglaszajacych si¢ bezrobotnych
5. | Zakres zadan wykonywanych i poszukujacych pracy.

na danym stanowisku:

a) wprowadzanie informacji do bazy danych,

b) ustalenie statusu bezrobotnego,

C) przygotowywanie decyzji o statusie bezrobotnego,

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

a) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen
i informacji dot. zmian w sytuacji bezrobotnego,

b) przygotowywanie decyzji o nabyciu badz utracie prawa do
zasitku,

C) przekazanie dyspozycji o wyplacie zasitku
do miejsca wyptat zasitkow,




d) zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkow,

e) wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego,

f) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow
bezrobotnego,

g) wylaczanie bezrobotnego z ewidencji.

h) sporzadzanie informacji o osiggnietych dochodach (Formularz
PIT-11)

3. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

a) przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dot.
zmian w sytuacji bezrobotnego,

b) wydawanie za§wiadczen na zgdanie bezrobotnego,

€) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow
bezrobotnego,

d) wylaczanie bezrobotnego z ewidencji.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem lub odmowa

dodatku aktywizacyjnego bezrobotnym posiadajacym prawo do
zasitku.

5. Rozpatrywanie odwotan od decyzji:
a) ewidencjonowanie odwotan ,
b) analiza dokumentow i stanu faktycznego pod katem uchylenia

decyzji wlasnej,

€) podjecie decyzji o jej zmianie lub przekazaniu odwotania do

organu Il Instancji.

6. Tworzenie dokumentdéw ubezpieczeniowych.
7. Wspdldziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi.
1. Praca na stanowisku komputerowym z podstawowym
6. | Warunki pracy na stanowisku: wyposazeniem i oprogramowaniem,

2. Bezposredni kontakt z klientem.

7. | Wskaznik zatrudnienia W miesigcu listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych: niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie pracy w Czarnkowie

w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniodst ponad 6%.

8. | Wymagane dokumenty aplikacyjne: 1. List motywacyjny.

2. CV.

3. Kwestionariusz ~ osobowy dla osoby ubiegajacej  sie
0 zatrudnienie - zal. do rozp. MPiPS z dnia 22.06.2006 r.
(Dz. U. nr 125, poz. 869).

4. Kserokopia dowodu osobistego.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Kserokopie §wiadectw pracy.

7. Kserokopie ~ dokumentéw  potwierdzajgcych posiadanie
umiejetnosci lub uprawnien na danym stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania
danych osobowych dla celow zwigzanych z naborem.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

10.Os$wiadczenie kandydata o nie karalnosci za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

do dnia 15.12.2017 r. do godz. 10%

9 Termin sktadania dokumentow (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu)
" | aplikacyjnych

Aplikacje, ktore wptyng do PUP w Czarnkowie po okreslonym

wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie, Filia w Wieleniu

10. | Miejsce sktadania dokumentow ul. Miedzyleska 4, 64-730 Wielen

aplikacyjnych

Sekretariat — pok. nr 2, w godzinach urzgdowania
lub pocztg na adres jak wyzej.
Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknigtej kopercie

z

dopiskiem ,,Nabor — ogloszenie nr 2/2017”.




11.

Inne informacje

1. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http:/lwww.bip.pupczarnkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie, ul. Przemystowa 2a.

. Oferty odrzucone oraz te, ktore wplyna po terminie wyznaczonym

w ogloszeniu zostang komisyjnie zniszczone.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig

informacje¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Data opublikowania ogloszenia: 29.11.2017 r.




