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DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU
OGLASZA NABOR Nr 1/2016

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: petny
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Piszu

1. Wymagania niezb¢dne
1.1 Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na  podstawie umow
migedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
1.2 Wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, finansowo-rachunkowe lub administracyjne w tym studia
podyplomowe w zakresie finansow, rachunkowosci. Mile widziane wyzsze magisterskie.
1.3 Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
1.4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
1.5 Nieposzlakowana opinia:
1.6 Doswiadczenie: co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej ewentualnie publicznej.
2. Wymagania dodatkowe:
2.1 Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:
2.1.1. Kodeksu postgpowania administracyjnego:
2.1.2. Ustawy o pracownikach samorzgdowych:
2.1.3 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:
2.1.4. Ustawy o ochronie danych osobowych:
2.1.5. Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych:
2.1.6. Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych.
2.2. Prawo jazdy kategorii B (mile widziane)
2.3. Umiejetnosé: stosowania odpowiednich przepisow prawa, pracy w zespole,
przekonywania, negocjacji, planowania i organizowania pracy. formulowania pytan 1 dobra
komunikacja werbalna. komunikatywnos$¢ — umiejetnosé pracy z klientem:
2.5. Znajomosc¢ obstugi programow komputerowych: MS Office (Word, Excel):
2.6. Wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, terminowosc, dyskrecja, samodyscyplina,
komunikatywnos¢, nienaganna postawa etyczna, zyczliwosé 1 bezstronnosc:
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1 Prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z k.p.a;

3.2 Naliczanie swiadczen dla osob bezrobotnych:

3.3 Naliczanie skladek ZUS:

3.4 Naliczanie podatku od 0sob fizycznych;

3.5 Obstuga ST SYRIUSZ,

3.6 Obstuga 0sob bezrobotnych — udzielanie wyjasnien. wydawanie zaswiadczen:

3.7 Sporzadzanie list wyptat $wiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym:

3.8 Sprawdzanie zgodnosci zawartych danych w karcie rejestracyjnej z przektadana dokumentacja przez
osobe rejestrujaca si¢:
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3.9 Ustalenie na podstawie kart rejestracyjnych i niezbednych dokumentow statusu osoby bezrobotnej
i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych:
3.10 Sporzadzenie decyzji 0 uznaniu oraz odmowie uznania za osobg bezrobotng lub o uznaniu za osobg
poszukujaca pracy, przyznaniu $wiadczenia itp.
4. Warunki pracy na danym stanowisku:
4.1. Obstuga klientow zewnetrznych:
4.2. Prowadzenie postepowan administracyjnych ( wezwania, przyjmowanie oswiadczen, sporzadzanie
protokolow, adnotacji);
4.3 Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
pracodawcami do systemu informatycznego Syriusz, dokonywanie naliczen swiadezen.
5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym (date
upublicznienia ) wyniosk: 8,66 %.
6. Wymagane dokumenty:
a. Zyciorys (CV);
b. List motywacyjny:
¢. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje (dyplom). staz pracy stwierdzony swiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
d.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku:
c. Podpisany kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania);
d. Podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
(druk do pobrania);
e. Podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania);
f. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru
(druk do pobrania);
g. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy osob niepetnosprawnych ubiegajacych
si¢ 0 zatrudnienia na stanowisko urzednicze:
h. Inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia — prawo jazdy kat. ..B”.
(kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowiazany bedzie przedlozy¢ oryginal zaswiadczenia
o niekaralnosci uzyskany z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszt)
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w formie pisemnej. nalezy sktada¢ lub przesta¢ w/do Powiatowym/ego
Urzedzie/u Pracy w Piszu przy ul. Zagloby 2, 12-200 Pisz. z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
specjalista ds. ewidencji i $wiadczen w terminie do dnia 08-08-2016 r. (decyduje data faktycznego

wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uplywie wyzej wskazanego terminu nie bgda
rozpatrywane.

KANDYDACI zostang zaproszeni na rozmowg i test.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne)

(pup.pisz.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w PUP w Piszu, przy ul. Zagloby 2.

Informuje, Zze zgodnie z art.24 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.):



-

|.administratorem Pana/Pani danych osobowych bedzie Powiatowy Urzad Pracy w Piszu ul. Jana Onufrego Zagloby 2
zwany dalej Urzedem,

2. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na ww. stanowisko i udostgpnianie
pracownikom ds. kadr oraz komisji rekrutacyjnej.

3. posiada Pan/Pani prawo doste¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4. podanie dla Urzedu danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji wskazanych w art.22'§
Kodeks pracy. tj. imienia (imion) i nazwisko, imiona rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez kandydata spowoduje, ze otrzymana

oferta zatrudnienia nie bedzie przez Urzad rozpatrywana.

Pisz, 28 lipca 2016 1.

Dyrektor PUP w Piszu



