OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszk6w ul. Tadeusza KoSciuszki 15
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Referent/St. referent/Inspektor/St. inspektor ds. Swiadczen w Dziale Ewidencji i Swiadczen
nazwa stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy — petny

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. wyksztalcenie wyzsze ,

2. dos$wiadczenie zawodowe: udokumentowany staz pracy min. 3 lata w administracji publicznej
($§wiadectwem pracy lub innym dokumentem np. zaswiadczeniem),

3. kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej,

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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nieposzlakowana opinia,

6. osoba nie moze byé¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7. znajomos¢ przepisow:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22016 r., poz. 645 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz.
23 z po6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spotecznych (Dz. U. z 2016r., poz.
963 z pozn. zm. ),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 listopada 2012r. w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U. 2012 r., poz. 1299),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie

szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku

aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1189 z pozn. zm.),

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,

2. umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i komputera — w tym bardzo dobra znajomo$¢ srodowiska
Windows, pakietu Microsoft Office oraz obstugi Internetu,

3. umiejetno$¢ redagowania dokumentéw urzedowych;

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE:

1. umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

2. umiejetnoéci  interpersonalne, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, —asertywnos¢, umiejetnosé
tagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornos¢ na stres,

3. umiejgtno$¢ rozpoznawania potrzeb klienta, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

4. rzetelno$é, doktadnosé, otwartosé, sprawnosé, odpowiedzialnos¢;

ZAKRES ZADAN:

1. Przyjmowanie dodatkowych za$wiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego w tym dokumentéw niezbednych do ustalania uprawnien do swiadczef
przewidzianych w ustawie.

2.  Weryfikacja dokumentéw bezrobotnego.
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Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu ushug PUP oraz podstawowych
praw i obowiazkéw 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Zgtaszanie i wylaczanie z ubezpieczenia bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.
Wprowadzanie danych do bazy informatycznej urzedu.
Wydawanie, przyjmowanie i realizacja wnioskéw dotyczacych przyznawania stypendium z tytutu
podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w
szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie studiow niestacjonarnych.
Przygotowywanie, sprawdzanie i podpisywanie pod wzglgdem merytorycznym list wyptat
$wiadczen dla bezrobotnych.
Przygotowywanie decyzji o:
uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg¢ bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy $§wiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw,
obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,
innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu
Pracy,
odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.
Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wznowienia postgpowania administracyjnego.
Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw zarejestrowanych oséb.
Wspdldziatanie z innymi Komoérkami Organizacyjnymi w zakresie:
posrednictwa pracy,
przekazywanie akt do archiwum (przygotowywanie kompletnej dokumentacji).
Przygotowywanie korespondencji w tym:
odpowiedzi na pisma wptywajace,
dokumentéw do ZUS w sprawie naliczenia Kapitatu Poczatkowego, renty, emerytury.
Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentdéw zarejestrowanych osob.
Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen na podstawie pisemnego upowaznienia
Starosty Powiatu Wyszkowskiego.
Dokonywanie wylaczen z ewidencji.
Rozpatrywanie odwolan od decyzji i przekazywanie ich do Wojewody.
Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego, w tym
realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia.
Ochrona danych osobowych 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow.
Terminowe, wiasciwe i rzetelne pod wzgledem merytorycznym kontrolowanie dokumentéw
w zakresie wykonywania powierzonych zadan.
Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem
i kradziezg.
Informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o stanie realizowanych spraw oraz
ewentualnych trudnosciach.
Odpowiedzialnoé¢ i dbatos¢ o powierzone mienie przypisane do stanowiska.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PUP.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

—_

zyciorys (CV),

podanie,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz ukoficzone
szkolenia i kursy (jezeli posiada),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor znajduje si¢ w zaktadce —
,,Zalgczniki do pobrania”),

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub w przypadku cudzoziemca kopia
dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego okreslonego w przepisach o sluzbie
cywilnej,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za




umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestgpstwo skarbowe
z adnotacjg o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r,- Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 z pézn. zm.), (wzoér znajduje si¢ w zakladce —
,Zatgczniki do pobrania”). W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego
kandydata, kandydat bgdzie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego przed zatrudnieniem w wyznaczonym terminie przez pracodawce,

7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz podpis
kandydata (wzdr znajduje si¢ w zaktadce — ,,Zataczniki do pobrania™).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1 praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy,
2 stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
3, prawidtowe warunki o$wietlenia,

4 niski poziom hatasu.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia

20.01.2017 roku do godz. 09:00

- - osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie — sekretariat

- -pocztg na adres — 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15 - liczy si¢ data dostarczenia do PUP w
Wyszkowie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Referent/St. referent/Inspektor/St. inspektor ds. swiadczen w Dziale

Ewidencji i Swiadczen”

Dokumenty kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia informacji
o wyniku naboru, po tym okresie moga by¢ odebrane w Urzgdzie w ciggu 5 dni. Po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone lub wplyna
do Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie w formie innej niz okreslone w niniejszym ogtoszeniu
lub zostang ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu, moga by¢ odebrane w Urzedzie w ciggu
5 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
(Aplikacje uwaza si¢ za dostarczone w terminie jezeli wptynely do Urzedu w terminie wskazanym
w ogloszeniu).

W sytuacji gdy wplynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne spelnia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze zdecydowaé o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego przed rozmowa kwalifikacyjna.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne.
O terminie i miejscu tego postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w PUP w Wyszkowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
www.bip.pup.powiat-wyszkowski.pl

Aplikacji spelniajacych wymagania formalne Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie nie zwraca.
Wyszkow, dnia 09.01.2017 r. DYREKT
Powiatoweqo 1 ]
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