Zalgeznik Nr 2
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym urzgdzie Pracy w Klodzku

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ewidencji i §wiadczen w Dziale Ewidencji i Swiadezen w siedzibie PUP w Klodzku

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu grudniu br. byt wyiszy niz 6%.

1. Wpymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o niniejsze stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) ukonczony 18 rok zycia oraz pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

¢) niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) wyksztalcenie wyzsze;

€) co najmniej roczny staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadany staz pracy w administracji publicznej,

b) znajomosé¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych (w
sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy i szczegtlowego trybu przyznawania zasitku dla
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego) oraz przepiséw dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego painistw Unii Europe;jskiej;

¢) znajomo$¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

d) obsluga komputera, preferowana znajomo$¢ systemu informatycznego SYRIUSZ;

e) umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres;

f) wysoka kultura osobista, dobra komunikacja interpersonalna, sumienno$¢, samodzielno$é.

3. Zakres zadan:

a) udzielanie informacji, wyjasniefi z zakresu przepiséw prawnych regulujacych dziatalno$¢ urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

b) przyjmowanie informacji o zmianach sytuacji zarejestrowanych osob. Wprowadzanie i dokonywanie
biezacej aktualizacji danych w systemie komputerowym SYRIUSZ;

¢) rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie informatycznym
SYRIUSZ,

d) sporzadzanie i weryfikacja decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania/utraty statusu bezrobotnego
lub poszukujacego pracy, przyznania/utraty prawa do $wiadczen, wstrzymania/wznowienia wyplaty
$wiadczen;

¢) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego, w tym prowadzenia
korespondencji z DWUP;

f) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o stypendia z tytutu kontynuacji nauki;

g) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania uprawnionych podmiotéw, w szczegdlnosei: saddw, policji,
prokuratury, dotyczace os6b bezrobotnych;

h) weryfikacja raportéw ZUS (Ul, U2, U3) oraz obshluga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy
Informacyjnej (SEPI);

i) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat;
b) praca biurowa przy sztucznym o$wietleniu oraz przy monitorze ekranowym ponad 4 godziny;
¢) system czasu pracy zgodny z obowiazujgcym regulaminem pracy;
d) wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z obowigzujacym regulaminem
wynagradzania.

5. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zatgczeniu ponizej) — podpisany
odrecznie;
b) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
peini praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;



¢) o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. W/w o$wiadczenia
nalezy wypelni¢ wg wzoru zataczonego ponizej;

d) w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego: dokumenty po$wiadczajace znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
rodzaju dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

e) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

f) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy;

g) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (jesli kandydat posiada), np.
zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
6. Dokumenty dodatkowe:
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku jej posiadania

O niniejsze stanowisko moga ubiegaé sie poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

1. Termin sktadania ofert uplywa w dniu 02.02.2021 r. — liczy si¢ data wplywu oferty do siedziby Powiatowego Urzedu
Pracy w Klodzku.

2. Oferty nalezy skladaé w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Klodzku, ul. St. Wyspianskiego 2J(w przypadku
osobistego dostarczenia dokumentéw, ze wzgledu na trwajgeq pandemie Covid-19 nalezy je umiesci¢ w skrzynce
podawczej znajdujgcej sig na klatce schodowej) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér — Specjalista ds.
ewidencji i $wiadczen” w godzinach pracy Urzedu tj. 7.30-15.30 lub drogg elektroniczna - opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajace
dyrektywe 1999/93/WE.

3. Oferty zlozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane i pozostana do odbioru zgodnie z postanowieniami Regulaminu
naboru.

Ktodzko, dnia21.01.2021r.

INSPHRETO R
Sporzadzila: R R = / D
Graq;?cmﬁj.ﬁf.-irlec.ﬂmz

¢



