OGLOSZENIE NR 1/2017 z dnia 9 paZzdziernika 2017 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Kraj. ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 S¢pdlno Kraj.
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen
Liczba, wymiar etatu: 1, pelny wymiar czasu pracy na podstawie umowy o praceg.

Wymagania niezbedne:

1. 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 wyzsze i minimum 1 rok stazu pracy.

Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
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Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2017 r. poz. 1065 z pdzn. zm.) i aktow wykonawczych.

2. Znajomos¢ przepisow podatkowych i ubezpieczen spolecznych.

3. Znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Umiejetnosé obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna)
i urzadzen biurowych.

5. Umiegjetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych:

1. Realizacja zadan dotyczgcych rejestracji i obshugi oséb uprawnionych do zasitkéw,
dodatkéow szkoleniowych, stypendidw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych $wiadczen
z tytutu bezrobocia:

a) wprowadzanie danych do komputerowej bazy danych oraz przygotowywanie
odpowiednich dokumentdéw w postaci m. in. decyzji, naliczen, zaswiadczen, rozliczen
podatkowych.

b) gromadzenie dokumentacji w teczkach rejestracyjnych.

2. Realizacja zadan dotyczacych rejestracji i obstugi bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz
poszukujgcych pracy:

a) wprowadzanie danych do komputerowej bazy danych oraz przygotowywanie
odpowiednich dokumentéw w postaci m. in. decyzji, zaswiadczen,

b) gromadzenie dokumentacji w teczkach rejestracyjnych.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa z obslugg interesantdow, 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigeciodniowym tygodniu pracy, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe w siedzibie
Urzedu — II pietro. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym. Budynek jest czgsciowo dostosowany dla
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych —brak windy na II pietro.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.Zyciorys i podanie.
2.0swiadczenie kandydata o:
a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,



b) posiadaniu obywatelstwa polskiego. W przypadku osoéb nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 64, poz.
539) tj. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego, dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub S$wiadectwo
nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego.

c) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) korzystaniu z petni praw publicznych,

e) niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

3.Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, umiejgtnosci.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ do 20 pazdziernika 2017 r. do godziny 15.00 w sekretariacie Urzedu — II
pietro budynku przy ul. T. Kosciuszki 11 w Sepdlnie Kraj. - pok. 52

pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy

ul. Tadeusza Kosciuszki 11 89-400 Sepdlno Kraj.

Inne informacje:

1.

7.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 52 388-13-58.
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