(«_‘ POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin,
tel. (023) 6573163, 6574106, fax (023) 6573163 wew. 34

URZAD PRACY e-mail: wazu@praca.gov.pl

0A-111-1/EM/2014

OGLOSZENIE
0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
- 09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

L. Stanowisko i warunki pracy:
- referent - wieloosobowe stanowisko do spraw ewidencji, $wiadczen i informacji
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 274,
- w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- umowa o prace zawarta na czas okreélony: 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
na czas okreslony.

II. Niezbedne wymagania od kandydata:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umyéine przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy

Urzad Pracy, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, przede wszystkim
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 listopada
2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

I1I. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4}

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, minimum 12 miesigczne,
umiejetno$é obstugi komputera {umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych)
oraz korzystania z zasob6w Internetu,

umiejetnoéé prowadzenia rozmowy w tym z klientem trudnym, wysoka kultura
osobista,

posiadanie ogdlnych predyspozycji, takich jak komunikatywno$¢, umiejetnodé
wspétdziatania, odpowiedzialnoéé, sumiennosé, empatia, zyczliwos¢
i bezstronno$¢, umiejetnoé¢ dziatania w sytuacjach stresowych, samodzielno$c,
umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy.



[V. Zakres zadaft wykonywanych na stanowisku:
1) udzielanie klientom informacji o ustugach $wiadczonych przez PUP,
2) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym

0s6b niepelnosprawnych,

3) obstuga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy; w tym wydawanie

za$wiadczes, przyjmowanie informacji o zmianach dotyczacych bezrobotnych,

4) prowadzenie rejestru os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
5) wystepowanie do ZUS, pracodawcédw i instytucji o wyjasnienia informacgji

zawartych w przedtozonych przez strony dokumentach z uwzglednieniem
przepiséw ochrony danych osehowych

6) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowienn zgodnie z przepisami

kodeksu postepowania administracyjnego,

7) prowadzenie akt sprawy oséb bezrobotnych bez prawa do =zasitku

i poszukujacych pracy,

8) archiwizowanie akt 0séb bezrobotnych,
9) sporzadzanie w obowiazujgcych terminach wymaganych sprawozdan

10}
11)
12)
13)

14)

i informacji zwigzanych z pracg na stanowisku,

wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizowanych zadan,

prowadzenie rejestréw wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie
z obowiazujgca instrukcja,

wprowadzanie danych gromadzonych na stanowiskach pracy do bazy systemu
informatycznego SYRIUSZ,

wykonywanie czynnoéci, zalatwianie spraw w elektronicznym obiegu
dekumentéw PSZ.eDOK,

opracowywanie materiatéw informacyjnych dla bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

V. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w PUP:

w

miesigcu grudniu 2013r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Powiatowym Urzedzie

Pra
isp

cy w Zurominie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
otecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7]

8)

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do wykorzystania

zatqcznik nr 1 do ogtoszenia),

referencje, opinie lub o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  dodwiadczenie zawodowe

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane

kwalifikacje i umiejetnoéci, do§wiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej

z art. 233 § 1 k.k. {do wykorzystania zatqcznik nr 2 do ogtoszenia):

- o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

- 0 Korzystaniu z petni praw publicznych.



Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata.

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
ze zm.)".

VIL Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1) dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym kandydata (imie i nazwisko, adres, nr telefonu lub adres
poczty elektronicznej) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 274
09-300 Zuromin
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent
Ogtoszenie z dnia 10.01.2014 r. OA-111-1/EM/2014

2} wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 21 stycznia 2014 r.
do godz. 9.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy
Lidzbarskiej 27A (pokdj nr 2) lub przestaé¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Zurominie ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sie za zachowany jeéli dokumenty aplikacyjne wptyna skutecznie
do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktére
wplyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wazne!

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
www.hip.pupzuromin.pl , www.pupzuromin.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, Korytarz przy
gtéwnym wejsciu do budynku) beda umieszczone:

1) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne (tj. zakwalifikowanych
do dalszego etapu) oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
2} informacja o wyniku naboru.

Zuromin, dnia 10 stycznia 2014 .

pour DY REKTOR
OWiatowego | |

Danutg Bednarczyk

Zatgezniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

Nr 2 O$wiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zart, 233§ 1 kk



