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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Referent - Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji w komérce organizacyjnej —
Referat Ewidencji i Swiadczen.
=  Iloé¢ etatow — 1/1 (1 osoba)
®" Umowa o pracg na czas okreslony
= W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztatcenie $rednie;
b. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych pafistw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisdéw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
shuzbie cywilnej;

C. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d. niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e. znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy i orzecznictwa, kodeksu postgpowania administracyjnego;

f.  minimalne 1 roczne do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia;

g. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;

h.  komunikatywnos¢.

2. Wymagania dodatkowe:

a. umiejgtno$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietu typu MS Office;

b. umiejetnos¢ obstugi programu Syriusz;

c. odpowiedzialno$¢;

d. odpornos¢ na stres;

e. wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Marketing ushug oferowanych przez urzad pracy.

b. Obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

c. Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

d. Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypehiania formularzy i wnioskow.

e. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzgdu.

f.  Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

g. Rejestrowanie, w tym rejestrowanie elektroniczne, zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznawanie $wiadczen w zwiazku z utratg pracy.

h.  Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy w bazie komputerowe;j.

i.  Ustalanie statusu i sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych.

j. Terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

k. Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wyptat.

I. Merytoryczne ustalanie podstaw do przyznawania zasitkow i innych §wiadczen z tytutu bezrobocia oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

m. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego, uchyleniem, zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

n. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta
umowy o swobodzie przeplywu osob w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

0. Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami pienigznymi.

p. Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach wyptacanych zasitkow, w szczegdlnosci dla potrzeb ustalenia kapitalu poczatkowego oraz
dokumentoéw do celow emerytalno — rentowych, zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia do korzystania z bezptatnego ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych oraz cztonow
ich rodzin.

g. Wspdlpraca z osrodkami pomocy spofecznej oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.

r.  Przygotowanie dokumentéw dla 0sob bezrobotnych zmieniajacych miejsce zamieszkania oraz przekazywanie ich do innych powiatowych urz¢dow pracy.

s.  Przekazywanie odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

t.  Dokonywanie w systemie korekt do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

u. Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach celem rozliczenia z organem podatkowym.

V. Przygotowanie i wydanie informacji potwierdzajacych objgcie ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym.

w. Pozyskiwanie danych osobowych dotyczacych 0sob bezrobotnych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i innych podmiotéw uprawnionych do ich udostgpniania.

X. Ustalanie i przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych.

y. Pobieranie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen pienigznych i innych wyptat z Funduszu Pracy oraz funduszy celowych w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

z. Realizacja postanowien ustaw:

= systemie ubezpieczen spotecznych,
= o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkoéw publicznych,
= o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
= prawo zamowien publicznych,
= o ochronie danych osobowych,
= kodeks postepowania administracyjnego
4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca administracyjno — biurowa;
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;
Wiaze si¢ z bezposrednia obstuga klienta;
Uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
Pokdj biurowy mieszczacy si¢ na I pigtrze, brak windy i podjazdu . Pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie dostosowane do korzystania przez osoby niepelnosprawne.
5. Wymagane dokumenty:

b.
c.
d.
e.

a. CV;

b.  list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

c. dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych pafstw, ktorym
na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);

d. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i staz pracy (kserokopie);

e. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

f.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania na stronie internetowej);

g. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzor do pobrania na stronie internetowej);

h.  potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy (wzér do pobrania na stronie www.);

i. o$wiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w drodze konkursu
jest zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ aktualne (nie starsze niz 6 miesigcy) zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popeltnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaswiadczenia stanowi warunek nawiazania stosunku pracy z wytonionym kandydatem;

J.  oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

k. o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej;

I

o$wiadczenie z klauzula:
» przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135 z p6zn. zm.).
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Os$wiadczenia winny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu (pokdj Nr 1) lub pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy 41-400 Mystowice, ul. Mikolowska 4a z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent - Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji w terminie do dnia 26.11.2024r. (decyduje data wptywu do tut. Urzedu).

Aplikacje ktore wptyng do PUP po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/223-27-34.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pup-myslowice.bip.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mystowicach. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach

Bozena Bartnicka



