Miedzychod, dnia 24.06.2024r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Miedzychodzie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

DZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN
Wymiar etatu - 1

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

c) wyksztalcenie minimum Srednie,

d) co najmniej 1 rok stazu pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

e) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)znajomos¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy ,

b)znajomosc¢ Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

c)znajomos¢ Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz przepisoOw wykonawczych do ustawy,

d)znajomosc¢ Ustawy o ochronie danych osobowych,

e)znajomosc¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych,

f)Zznajomosc¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

g)znajomosc¢ Ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodkow publicznych,

h) znajomos¢ Ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych,

i) znajomosc¢ Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

j) umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych - SYRIUSZ, pakietu
biurowego Ms Office,

k) umiejetnos¢ wykonywania ztozonych czynnosci przy jednoczesnym
kontakcie z interesantem,

1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

}) komunikatywnos¢, zyczliwosc i kultura osobista,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Naliczanie swiadczen (zasitki dla bezrobotnych, stypendia stazowe,
stypendia szkoleniowe, dodatki aktywizacyjne, transfery swiadczen z
zagranicy itp.) osobom uprawnionym.

2. Weryfikacja akt osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z prawem
do swiadczen pod katem wyptat.



3. Przyjmowanie i sprawdzanie comiesiecznych oswiadczen do dodatku
aktywizacyjnego, list obecnosci oraz oswiadczen os6b uprawnionych
do stypendium itp.

4. Prowadzenie rozmow telefonicznych 2z pracodawcami, osobami
bezrobotnymi i poszukujacymi pracy w celu weryfikacji
nieprawidlowosci w dokumentach dostarczanych w celu wyptaty
Swiadczen.

5. Wprowadzanie i weryfikacja kont bankowych oraz innych form
ptatnosci os6b uprawnionych do swiadczen.

6. Wprowadzanie zmian w danych osobowych os6b figurujacych
w rejestrze.

7. Wyrejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

8. Przygotowanie, wnikliwa weryfikacja, rozliczanie list wyplat
Swiadczen oraz ich korekt, przekazywanie list wyptat do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego.

9. Sporzadzanie pism, wezwan, zawiadomien, decyzji i postanowien.

10. Weryfikacja nierozliczonych, nienaliczonych list wyplat,
monitorowanie osob z niepobranymi swiadczeniami oraz prowadzenie
postepowan wyjasniajacych w zakresie wyptat Swiadczen.

11. Przygotowanie i wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu,
wznowieniu, utracie Swiadczen itp.

12. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, PIT-ow, innych dokumentow
zwiazanych z zarejestrowaniem w tut. Urzedzie , z wyplatami
Swiadczen oraz ich duplikatow i korekt.

13. Wspolpraca z dzialami PUP oraz z instytucjami zewnetrznymi
tj. ZUS, WUP, Urzedem Skarbowym, OPS, Sadem, Komornikiem,
Policja i innymi instytucjami w sprawie osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

14. Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praw i obowiazkow
osob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, w szczegolnosci
w zakresie zadan realizowanych w dziale.

15. Archiwizowanie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy - CV oraz list motywacyjny,

b) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem),

d) kserokopie  dokumentoéow = potwierdzajacych  wyksztalcenie
i doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem),

e) osSwiadczenie o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystaniu z pelni praw publicznych,

- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

-stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie mnie na
stanowisku — Referent,

- zapoznaniu sie z klauzula informacyjna,

f) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.



5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku murowanego
ogrzewanego centralnie, pomieszczenia oswietlone Swiatlem
sztucznym, klimatyzowane, praca przy komputerze

2)w miesiacu maju 2024r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzychodzie, w rozumieniu

przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl wyzszy
niz 6 %.

Dokumenty aplikacyjne powinny byc¢ opatrzone klauzula;:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019r., poz. 1781 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r, poz. 721 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane
i zlozone osobiscie w sekretariacie urzedu lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia
05.07.2024r. godz. 1200
na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. 17 Stycznia 143
64-400 Miedzychod

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Referent”.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie. Oferty nie spelniajace wymagan niezbednych oraz
niekompletne w zakresie wymaganych dokumentow nie bedg braly udzialu
w postepowaniu zwiazanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

Rozmowy  kwalifikacyjne z kandydatami zostana przeprowadzone
w dniu 08.07.2024r. od godziny 8% w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Miedzychodzie biuro nr 3,4,5

Odrebne zawiadomienia o terminie i miejscu rozmow kwalifikacyjnych nie
beda wysytane.

O  przebiegu postepowania  kwalifikacyjnego  kandydaci  zostana
poinformowani pisemnie.



Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu
do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na ww. stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzychodzie.

Dokumenty zlozone przez aplikantéw zostana zniszczone w terminie trzech
miesiecy od daty rozstrzygniecia rekrutacji, za wyjatkiem dokumentow
dotyczacych osoby, z ktora zostanie zawarta umowa o prace.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
Jolanta Idziak



