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OGLOSZENIE NR 1 /2016
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista do spaw ewidencji i $wiadczer- Dziat Ewidenciji i Swiadczer

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw

1. Wym
[ J

agania niezbedne:
Wyksztatcenie wyzsze lub wyzsze licencjackie.
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Co najmniej dwunastomiesieczny staz pracy ( do wymaganego stazu zalicza sie staz
odbyty na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
Stan zdrowia pozwalajgcy na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan
stanowiska pracy.
Nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe

Znajomos$¢ zagadniend ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz prawa pracy.

Komunikatywnos¢.

Obstuga komputera ( mile widziana obstuga programu SYRIUSZ, ZASItKI-ARCHIWUM).
Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub panstwowej
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Kreatywnos¢, odpornos$é emocjonalna, empatia.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji

Wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gtéwne:

obstuga bezrobotnych, udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych
zakresu zadan realizowanych przez PUP, podstawowych praw i obowigzkéw
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i innych
dokumentoéw,

przyznawanie i naliczanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,obstuga

® dodatkéw aktywizacyjnych,

https://milicz.prac

przyznawanie i naliczanie stypendiéw osobom bezrobotnym, ktdrzy podjeli dalszg
nauke,

wydawanie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy /PIT-11/,

obstuga odwotan od decyzji,
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® obstuga skargiwnioskéw dotyczacych bezrobotnych,
® wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych zatrudnienia obywateli polskich za
granicg,
® prowadzenie catoksztattu zadan z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego (w obszarze bezrobocia i poszukiwania pracy),
® dokonywanie zgtoszenn do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego uprawnionych
0sob,
® przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
® przygotowywanie korespondencji do wysytki.
2. Zadania pomocnicze:
® gromadzenie informacji dotyczgcych zadan i ustug Urzedu,
® udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek i biuletyndw,
® wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym na
danym stanowisku,
® wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej (m.in. : urzedy
gmin, OPS, urzedy skarbowe, ZUS, KRUS, Policja, sady, komornicy itp.) w zakresie
realizowanych zadan.
3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych , jest wyzszy niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty
® Jist motywacyjny
zyciorys (CV)
kserokopia dowodu osobistego
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie i uprawnienia
kserokopia Swiadectw pracy i innych dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy
doswiadczenie i uprawnienia zawodowe
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie kandydata zawarte w liscie motywacyjnym i CV o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1182)
® oryginat kwestionariusza osobowego
® os$wiadczenie ostanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci objetych zakresem
zadan na wskazanym stanowisku pracy.

Oryginaty wymaganych dokumentéw okres$lone w pkt 4 ppkt 3 i 5 nalezy przedtozyé¢ do
wgladu w trakcie udziatu kandydata w rozmowie kwalifikacyjne;j.
5. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych
1. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych do dnia 06.10.2016 r. do godz. 15.30
2. Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem , kandydat
na wolne stanowisko urzednicze ", osobiécie lub listem poleconym — liczy sie data wptywu
do PUP Milicz
3. Miejsce : Powiatowy Urzad Pracy w Miliczu ul. Wojska Polskiego 40, 56-300 Milicz
(sekretariat | pigtro pok. 2.4)
6. Dodatkowe informacje
1. Ztozone oferty badane bedg pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.
2. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowane
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem www.bip.
pupmilicz.samorzady.pl, na stronie internetowej oraz tablicy informacyjnej urzedu.
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4. Oferty, ktére wptyng po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych nie bedg
rozpatrywane i podlegajg zwrotowi

Milicz, dnia 22.09.2016r
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
Anna Grochowicka
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