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Zagan, 2015-10-16

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

oglasza nabor na stanowisko

REFERENT / INSPEKTOR DS. EWIDENCJI I SWIADCZEN (1 ETAT)

miejsce pracy: Zagan

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja publiczna, prawo, pedagogika
pracy, pedagogika pracy socjalnej, socjologia, psychologia, politologia,
resocjalizacja, doradztwo zawodowe lub o kierunku innym niz ww. wymienione
z doswiadczeniem w publicznych stuzbach zatrudnienia co najmniej 6 miesiecy,
udokumentowanym $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem w przypadku oséb
zatrudnionych

znajomos¢ ustaw:

ustawa z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z2015r., poz. 149 z pdzn.zm.)

ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r.,
poz. 267 z pdzn.zm.)

ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 1502 z p6zn.zm.)
ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182
z pbézn.zm.)

ustawa z dnia 27.08.2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U. z 2015r. poz. 581 z p6zn.zm.)

znajomos¢ rozporzadzenia MPiPS z dnia 12.11.2012r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
1 poszukujacych pracy (Dz.U. z 2012 r. poz. 1299)
biegla obstuga komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

umiejetnos$¢ poprawnego sporzadzania pism i formowania wypowiedzi
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, sumiennos¢, kreatywnosc¢
komunikatywnos$¢ (umiejetno$é budowania kontaktu z inng osobg)
umieje¢tnos¢ pracy w zespole

zdolnos$¢ analitycznego myslenia

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ogolne obowigzki:
Rejestracja  zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, ustalanie
uprawnienia do zasitku dla bezrobotnych. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez

prawa do zasitku oraz poszukujagcych pracy. Sporzadzanie i wydawanie decyzji
administracyjnych.

Zadania podstawowe:

Rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Sprawdzanie kompletnosci przedstawionych dokumentéw i wlasciwa ich weryfikacja.

Wprowadzanie danych o osobie do komputerowej bazy danych — Syriusz.

Ustalanie uprawnien do zasitkow dla bezrobotnych.

Sporzgdzanie i wydawanie decyzji technicznych, zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow.

Ustalanie uprawnienia do ubezpieczenia zdrowotnego.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

0. Realizowanie przepisdw prawnych w sprawie stosowania systeméw zabezpieczen

spotecznych 0s6b przemieszczajacych sie¢ we Wspodlnocie Europejskie;.

11. Wydawanie zaswiadczen , informacja o osiggni¢tych dochodach na formularzu PIT-11.

12. Kontrola pokrywajacych si¢ ubezpieczen spolecznych 0sob bezrobotnych ( integracja ZUS
—PUP).

13. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu praw i obowigzkéw 0séb bezrobotnych.

14. Prowadzenie korespondencji z innymi urzedami w sprawach ustalenia statusu badz
uprawnien do zasitku, a takze wyjasnienia kwestii spornych.
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4. Warunki pracy:
1) praca biurowa
2) praca umystowa, polegajaca na pracy z dokumentami, wymagajaca obstugi monitora
ekranowego powyzej 4 godzin w ciggu doby
3) praca z klientem polegajaca niejednokrotnie na indywidualnym podejsciu do sprawy,
co wigze si¢ z samodzielnoscia, wlasciwg weryfikacjg i decyzyjnosciag
4) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podréze stuzbowe

5) system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz.
od 7.00 do 15.00.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst
powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny

2) podpisany zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej)

3) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie ze wzorem)

4) podpisane oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych (zgodnie ze wzorem)

5) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie ze wzorem)



6) podpisane oswiadczenie o niewykonywaniu zaje¢ sprzecznych z wykonywanymi
w ramach obowiazkow stuzbowych (zgodnie ze wzorem)

7) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach)

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu

9) referencje badz opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor — Referent / Inspektor ds. ewidencji i Swiadczen”
nalezy sktada¢ w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9

68-100 Zagan
(sekretariat)

do dnia 30.10.2015r. do godz. 15.00.

8. Inne informacje:
Wymagany dokument aplikacyjny — curriculum vitae powinien by¢ opatrzony klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182 z pézn.zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202) .




Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do

lat 3) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3") oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajgc zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdéd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 37) oSwiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(data 1 czytelny podpis)



Oswiadczenie o niewvkonywaniu zajeé sprzecznych

z wykonywanvmi w ramach obowiazkéw sluzbowych

Oswiadczam, ze w przypadku zatrudnienia mojej osoby na stanowisku urzedniczym, zobowiazuje
si¢ do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
bede wykonywa¢ w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie

o stronniczos¢ lub interesownosé.

(data i czytelny podpis)



