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»  Ogtoszenie o naborze - referent ds. ewidencji i Swiadczen

Ostréda, dnia 17.02.2017 r.

DOA.1100.1.2017.ND

Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. ewidencji i Swiadczen - w Dziale
Ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrédzie, ul. Jana Ill Sobieskiego 5

W zwiazku z zakohczeniem procedury naboru na w/w stanowisko zostata wybrana Pani Jowita Smigielska, zam. Zajaczki,
ktéra w wyniku przeprowadzenia kwalifikacji merytorycznej uzyskata najwiekszg ilos¢ punktéw.

DOA.1100.1.2017.MT

OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urzad Pracy, 14-100 Ostrdda, ul. Jana Ill Sobieskiego 5 ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent
ds. ewidencji i $wiadczen - w Dziale Ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrédzie, ul. Jana Il
Sobieskiego 5.

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy - ul. Jana Ill Sobieskiego 5, 14-100 Ostrdéda, przy komputerze, wymagajaca
samodzielnosci, umiejetnosci pracy w grupie; w poniedziatki 8% - 16%, wtorki- pigtki 7°°-15.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. posiada¢ obywatelstwo polskie,
2. posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
3. posiadac¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku referenta ds. ewidencji i Swiadczen, tj.

- wyksztatcenie Srednie zawodowe o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,

1. nie by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
2. cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1.

ul

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 645 z pézn. zm.),

. Zznajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012r. w sprawie rejestracji

bezrobotnych i poszukujgcych pracy ( Dz. U. z 2012r. poz . 1299).

. znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18.08.2009r. w sprawie szczegdtowego trybu

przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego ( Dz.U. z 2014r. poz.1189),

. Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2016r. poz. 23),
. mile widziane doswiadczenie pracy w administracji,
. znajomos$¢ programu Word.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

u b WN

Wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien dotyczacych statusu bezrobotnego, zasitkdw dla bezrobotnych
oraz dodatkéw aktywizacyjnych. (wydawanie decyzji orzekajgcych o: przyznaniu, utracie, wstrzymaniu, wznowieniu,
odmowie, uchyleniu lub obowiazku zwrotu swiadczen, odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu na raty, umorzeniu.)

. Sporzadzanie i przekazywanie odpowiednich drukéw do ptatnika.

. Naliczanie dodatkéw aktywizacyjnych oraz przekazywanie dyspozycji do wyptaty.

. Sporzadzanie list naleznosci, pilnowanie terminowych sptat oraz ich wprowadzanie.

. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresdw rejestracji, okreséw pobierania zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéow

szkoleniowych, stypendiéw za okres odbywania stazu i dodatkéw aktywizacyjnych.

. Udzielanie odpowiedzi na wptywajace pisma oraz wnioski o udostepnienie danych osobowych dotyczace oséb

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. Wydawanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT -

11 oraz RMUA.

. Rzetelne i wyczerpujace udzielanie informacji osobom bezrobotnym o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
. Pomoc w obstudze oséb bezrobotnych zgtaszajacych sie w celu dokonania rejestracji, wydawanie drukéw do

zarejestrowania sie, przyjmowanie dokumentéw, sprawdzanie i przekazywanie kompletu dokumentéw do rejestracji.

W miesigcu styczniu 2017 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

N

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, podpisany czytelnie*,
. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztatcenia, potwierdzona czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,
. kserokopia innych dodatkowych dokumentdéw stwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (np. zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach), potwierdzona czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia), potwierdzona

czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem,

. o$wiadczenie dot. nie skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe (wtasnorecznie podpisane czytelnie)*,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych (wtasnorecznie podpisane czytelnie)*,

. o$wiadczenie dot. wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych (wtasnorecznie podpisane czytelnie)*.

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji proszone sg o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w zaklejonej kopercie (z
adresem zwrotnym) z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze -- referent ds. ewidencji i Swiadczen - w Dziale
Ewidencji i Swiadczeh w PUP Ostréda”, w Powiatowym Urzedzie Pracy, 14-100 Ostréda, ul. Jana Ill Sobieskiego 5 w pokoju nr
119 (sekretariat) w terminie do dnia 14.02.2017 r. do godz. 10 lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy,
14-100 Ostroda, ul. Jana Il Sobieskiego 5 (decyduje data wptywu do urzedu). Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg miaty wptywu na procedure rekrutacyjna.



W/w postepowanie skfada¢ sie bedzie z Il etapdw:

| etap - kwalifikacja formalna - ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia w/w wymagan przez kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Il etap - kwalifikacja merytoryczna - rozmowa Komisji z kandydatem, podczas ktérej sprawdzana bedzie wiedza kandydatéw
w zakresie dodatkowych wymagan. Za kazda udzielong odpowiedzZ kandydatowi zostang przyznane punkty w skali od 0 do 3
przez kazdego cztonka komisji. Po przeprowadzeniu kwalifikacji merytorycznej zostanie wybrany kandydat, ktéry uzyska
najwieksza ilos¢ punktéw. Do spetnienia w/w wymogu niezbedne jest uzyskanie minimum 12 punktéw.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu postepowania naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Osoba
zakwalifikowana do Il etapu powinna zgtosic sie
z dowodem osobistym. Dokumenty oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie beda odsytane poczta na adres zwrotny.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.pupostroda.pl/ w zaktadce: Nabér na stanowiska urzednicze oraz na
tablicy ogtoszeh w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrddzie przy ul. Jana Ill Sobieskiego 5 oraz na tablicy ogtoszeh w PUP
Ostréda Filia w Moragu przy ul. Dgbrowskiego 8.

* druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz oswiadczefh mozna otrzymad
w siedzibie jednostki dokonujacej naboru (pok. nr 129 lub 130) lub pobra¢ ze strony Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.pupostroda.pl/ w zaktadce: Nabér na stanowiska urzednicze.

Ostréda, dn. 03.02.2017 r.
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