OGLOSZENIE NR 1/2013 z dnia 14 stycznia 2013r.

Powiatowy Urzad Pracy w Se¢pélnie Kraj. oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Referent ds. rejestracji

Liczba lub wymiar etatu: 1, pelny wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1.

(O8]

Obywatelstwo polskie lub inne ze znajomoscia jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

Niekaralno$é¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Znajomos¢ Systemu Informatycznego Syriusz.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

Umiejetno$¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) i
urzadzen biurowych.

Znajomo$é ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z zm.) i aktéw wykonawczych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadahh wykonywanych:

Il

Rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy wg obowiazujacych

przepisow:

a) wprowadzanie = danych  osobowych  rejestrujacych si¢ bezrobotnych
i poszukujacych pracy do bazy danych — SI Syriusz,

b) sprawdzanie zgodnosci danych w bazie danych — SI Syriusz z przedkladanymi
dokumentami,

¢)  wykonywanie kserokopii §wiadectw pracy, za§wiadczen i innych dokumentéw niezbgdnych
do ustalenia statusu bezrobotnego, prawa do zasitku lub innych $wiadczen,

d)  zbieranie stosowych o$wiadczen od osob rejestrujacych sig,

e) ustalanie terminu nastgpnej wizyty (zakladanie kart wizyt),

f)  generowanie drukéw zgloszen do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego osob
rejestrujacych sig,

g) kompletowanie dokumentéw w teczkach osobowych o0s6b rejestrujacych si¢ Iub

wyszukiwanie akt 0s6b powracajacych na zasifek.

Prowadzenie rejestru zarejestrowanych osob.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem os6b bezdomnych z prawem do zasitku
rejestrujacych si¢ w tutejszym PUP.

Prowadzenie spraw osob rejestrujacych sie z zakresu koordynacji zabezpieczenia spotecznego.
Wspbldziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowywanie sprawozdan i analiz dla potrzeb statystycznych.



Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg¢ w siedzibie Urzedu — II pigtro.
W budynku jest zainstalowana platforma do przewozu o0s6b niepelnosprawnych, ktéra umozliwia
wjazd wozkiem inwalidzkim na wysoko$¢ parteru.

Drzwi wewngtrzne do pomieszczen biurowych i toalety o szerokosci 90cm bez progow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys i podanie.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego. W przypadku os6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia rodzajow dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z
petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, umiejetnosci.

Dokumenty nalezy sktadaé do 25 stycznia 2013r. (do godz. 12-tej) do sekretariatu Urzedu Pracy

pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy
ul. Tadeusza Kosciuszki 11 89-400 S¢pdlno Kraj.

Inne informacje:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepne;.

2. W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 52 388-13-58.
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