OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Powiatowy Urad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszkow, ul. T. Kaiuszki 15
Dyrektor Powiatowego Urzdu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatow na
stanowiska

Starszy referent
nazwa stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar etatu — peiny

Wymagania niezdgne:

1.

wymagane wyksztalcenie wgze magisterskie: prawnicze, administracyjne,
psychologiczne, ekonomiczne.

kandydat musi posiada obywatelstwo polskie lub By obywatelem Unii
Europejskiej oraz obywatelem innych ngéw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego/giuguje prawo do
podigcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] sRigj. Osoba
nieposiadajca obywatelstwa polskiego m®zosta zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na b&epdnim lub pérednim udziale w
wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji mgych na celu ochrengeneralnych
intereséw pastwa, jeeli posiada znajon$d jezyka polskiego potwierdzan
dokumentem okionym w przepisach o stbie cywilnej,

petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicimny
nieposzlakowana opinia,

osoba nie mee by skazana prawomocnym wyrokiemads za umyine
przesgpstwo s$cigane z oskaenia publicznego lub undlne przestpstwo
skarbowe,

co najmniej 1 rok pracy w administracji,

podstawowa znajordé aktow prawnych dotyexrych promocji zatrudnienia
a w szczegOlriei: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocijtradnienia i
instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r., B9, poz. 415 z p&. zm.) ,
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 lisidg 2004 roku w
sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukygh pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 262,
poz. 2607 z pfn. zm.), rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
18.08.2009r. w sprawie szczegOtowego trybu przyamav zasitku dla
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjn€Ba. U. z 2009r., Nr 136
poz. 1118 z pin. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pratckach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008r., Nr 223 poz. 1458 zZp&m.), ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1898Ir 21, poz. 94 z . zm.),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gastvania administracyjnego (tj. Dz.
U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 zzpd zm.).

Wymogow, o ktérych mowa w pozycjactyksztatcenie poz, hie stosuje sido obywateli,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c usyazvdnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. @08 r., Nr 69, poz. 415 z p0d. zm.),
posiadajcych decyzi o uznaniu kwalifikacji zawodowych, wydaregodnie z odipnymi
przepisami.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych i komputera — w tym bardzo dobra
znajoma¢ srodowiska Windows, Microsoft Office

umiejgtnos¢ redagowania dokumentéow gdowych, decyzji administracyjnych
i postanowi@,



Zakres zad#&

1. Rejestrowanie i wprowadzanie do bazy informatyczmgjdu danych:

a) 0sOb z prawem do zasitku

b) osb6b bez prawa do zasitku,

c) 0sOb poszukagych pracy

2. Zgtaszanie i wydczanie z ubezpiectidbezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.
Aktualizacja danych i ich konsolidacja, korygowahtedow.
4. Przygotowywanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za @belarobotn oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub evzieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodaokniowego, stypendium i
innych finansowanych z Funduszu Prasyadcze niewynikapcych z zawartych
umow,

c) obowiazku zwrotu nienatenie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, innych nienaleie pobranyciwiadczé lub kosztéw szkolenia
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spiaty, rozieniu na raty lub umorzeniu €zi albo catgci
nienalenie pobranegéwiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

5. Przygotowywanie dokumentow dotyexch wznowienia pogpowania
administracyjnego.

6. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokutdwe zarejestrowanych oséb.

Przygotowywanie korespondencji.

8. Wspotdziatanie z innymi Komorkami w zakresie:

a) posrednictwa pracy,

b) przekazywanie akt do archiwum (przygotowywanie kbatmej dokumentacii).

9. Przyjmowanie dokumentow nieginych do ustalania uprawmiedo swiadczeé
przewidzianych w ustawie o zatrudnianiu i przeciatniu bezrobociu.

10.Udzielanie petentom wyaien i informacji dotycacych zakresu ustug PUP oraz
podstawowych praw i obowikoéw 0s6b bezrobotnych i poszukeych pracy.

11.Realizowanie zada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji w spranaaladczé z tytutu bezrobocia.

12.0chrona danych osobowych o0s6b bezrobotnych i pogzypch pracy oraz
pracodawcow.

Zadania okresowe
1. zadania pracownika zagbwanego

w

~

Wymagane dokumenty swiadczenia:

» zyciorys (CV)

» podanie

> kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie, dwiadczenie zawodowe oraz
ukonczone szkolenia i kursy

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o0 zatrudnienie (druk
kwestionariusza dogtny w sekretariacie Ueglu)

> kopia dokumentu potwierdzagego obywatelstwo polskie i ukozenie 18 rokuycia
lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potiziapcego ukaczenie 18
roku zycia i1 kopia dokumentu potwierdagpgo znajom& jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o sloie cywilnej,




» podpisane przez kandydat&widadczenie o petnej zdolsa do czynnéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych orae,nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem gdu za umylne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przestpstwo skarbowe z adnotagj o] pouczeniu
0 odpowiedzialngci karnej z art. 233 81 ustawy z dnia 6 czerwca7189 Kodeks
karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553 zzp6zm.). W przypadku informaciji o
planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandysdizie zobowizany do
dostarczenia Zaiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed gdaianiem.

» Wymagane dokumenty aplikacyjne: podanie, szczegdtow CV
powinny zawierd oswiadczenia o0 wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzlwignych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawz dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 zZpdzm.) oraz ustaavz dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458&n. zm.)
oraz podpis kandydata.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w pomieszczeniu dla dwoch stanopiaky,

- stanowisko wypos@ne w odpowiednie uggzenia i meble, w tym komputer,
-prawidtowe warunki éwietlenia,

- niski poziom hatasu.

Dyrektor Powiatowego Urdu Pracy w Wyszkowie informuje,ze w miesicu
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia  0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu praepiso rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawmyynosi powyej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada w zamkngtej koperciew terminie do
dnia 27.12.2011rokudo godz. 10:00

- osobscie w siedzibie Powiatowego Wau Pracy w Wyszkowie — sekretariat
- poczh, na adres — 07-200 Wyszkéw ul. T.d€mszki 15

z dopiskiem;,Nabor na stanowisko Starszy referent w Powiatowyntrzedzie Pracy
w Wyszkowie”

Aplikacje, ktore wptym do PUP w Wyszkowie w formie innejnbkreslone w niniejszym
ogtoszeniu lub niezawiergie wymaganych dokumentéw $wiadcze lub zostan ztozone
po wyzej okr&lonym terminie nie bda rozpatrywane i odestane pogzt

Do rozmow kwalifikacyjnych zostanzaproszeni tylko wybrani kandydaci, ktorzy spemnil
wymagania formalne, wggu 3 dni od dnia zak@zenia sktadania ofert. O terminie i miejscu
tego posipowania kwalifikacyjnego kandydaci zosigmowiadomieni indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informazjavyniku naboru &dzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy oglosz PUP w Wyszkowie, oraz na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicine
http:/powiat.wyszkowski.sisco.info.

Dokumentow ztazonych przez osoby nie zakwalifikowane Powiatowy Ugd Pracy w Wyszkowie nie
zwraca.



