DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

OGLASZA NABOR NR 1/2022
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

Specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen

Liczba etatow - 1

Wymiar etatu - pelny

Miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy 12-200 Pisz, ul. Zagloby 2

W naborze moga wzia¢ udziat kandydaci, ktorzy spelniaja przede wszystkim

wymagania niezbedne.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;

posiadaja pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw

publicznych;

3. posiadaja co najmniej wyksztalcenie — wyzsze;

4. posiadaja co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowej lub

6.
T

publicznej;

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinia;

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia.

Znajomos¢ przepisow:

1) Ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego;

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

3) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych;

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach zdrowotnych

finansowanych ze s§rodkéw publicznych;



6) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,;
7) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
3. Znajomosc¢ obslugi komputera, w tym dobra znajomosé Microsoft Office oraz
obshuga innych urzadzen komputerowych.
Wysoka kultura osobista.
Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosc i dokladnosé.

Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow.

Hogy &

Umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadafi na danym stanowisku:
1. Kompleksowa obsluga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym:

1) Weryfikacja dokumentacji oraz aktualizacja danych w systemie
informatycznym;

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych statusu lub
prawa do Swiadczen wynikajacych z ustawy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

3) Sporzadzanie projektéw postanowien oraz decyzji (W tym o zwrocie
nienaleznie pobranych swiadczen przez osoby bezrobotne oraz poszukujace
pracy);

4) Wydawanie decyzji oraz zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniem;

5) Rozpatrywanie odwolan od wydanych decyzji;

6) Koordynacja — przesylanie dokumentacji do Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w celu ustalenia swiadczenia, badz transferu zasitku;

7) Terminowe sporzadzanie list wyplat zasitkoéw dla bezrobotnych, stypendiow
stazowych, szkoleniowych, z tytulu kontynuacji nauki, dodatkow
aktywizacyjnych oraz innych s$wiadczen przyshugujacych osobom
uprawnionym.

2. Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych, Urzedem Skarbowym,

Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej, Urzedem Wojewodzkim,

Wojewodzkim Urzedem Pracy, Narodowym Funduszem Zdrowia.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku, z mozliwoscia
korzystania z podjazdu dla os6b niepelnosprawnych.

2. Godziny pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 150,



Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Bezposredni kontakt z interesantami.

@ ogr &L

Wyjazdy stuzbowe.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Piszu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych;

2. Zyciorys (CV);

3. Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace staz
pracy;

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie BIP oraz w urzedzie);

6. Oswiadczenie dotyczace spelnienia przeslanek w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (druk do pobrania na
stronie BIP oraz w urzedzie);

7. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku
osob, ktore chca skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku;

10.W przypadku osob nie posiadajacych obywatelstwa polskiego -
dokument okreslny w przepisach o stluzbie cywilnej potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego;

11.Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie wraz ze

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania na stronie BIP

oraz w urzedzie).



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac poczta badz zlozyc
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu przy ulicy Zagloby 2, 12-200 Pisz w terminie
do dnia 10 czerwca 2022 r. do godziny 159 w zamknietej kopercie z dopiskiem
,JKonkurs na stanowisko - specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen”

-(decyduje data wplywu do Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb naboru do rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L. z 2016, poz.119.1) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. 2019r.,poz. 1781).”

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza byc
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.
Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnié
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, a takze
ztozy¢ komplet dokumentow. Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatow do
kolejnego etapu wraz ze wskazaniem terminu 1 miejsca zostanie przekazana
kandydatowi telefonicznie lub pisemnie.

Dokumenty nadeslane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://pup.pisz.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu ul. Zagloby 2.

DYREKTOR

Pisz, 31 maja 2022 r.



