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URZAD PRACY |

KO-ETO-110/6/23

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BOLESLAWCU
ul. Obroncow Helu 10
59-700 Bolestawiec

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
REFERENT DO SPRAW EWIDENCJI I SWIADCZEN

Liczba etatow: 1

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Niezbgdne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze,

b) minimalny staz pracy — 1 rok, preferowany staz pracy w administracji publiczne;j,

¢) znajomos¢ przepisOw: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz rozporzadzenia w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
kodeksu  postgpowania  administracyjnego, ustawy o  pracownikach
samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

d) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office,
e) biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych: skaner, ksero,

f) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Dodatkowe wymagania:
a) znajomos¢ systemu Syriusz STD,

b) komunikatywnosé 1 umiejetnosé pracy w zespole, dokladnosé, sumiennosé,
obowiazkowos¢,

c) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
d) gotowos¢ do stalego samodoskonalenia sig,

e) bardzo dobra organizacja czasu pracy.

II. Zakres zadan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje:
1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych, w tym:

- decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku,

- decyzji o utracie /pozbawieniu prawa do zasitku dla bezrobotnych,

- decyzji o wstrzymaniu/wznowieniu wyptaty zasitku dla bezrobotnych,
- decyzji o przyznaniu/utracie badz pozbawieniu prawa do stypendium,
- decyzji o pozbawieniu statusu osoby bezrobotnej,

- decyzji 0 pozbawieniu statusu osoby poszukujacej pracy.



Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen oraz generowanie rozliczen
podatkowych (PIT 11).

Sporzadzanie zgloszen 1 wyrejestrowan do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych
bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin (ZUA, ZZA, ZCNA, ZWUA, ZIUA).
Sporzadzenie zestawien stazu pracy os6b bezrobotnych.

Przyjmowanie dodatkowych dowodow i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego.

Prowadzenie korespondencji z klientami indywidualnymi oraz instytucjami.
Digitalizacja wszystkich przedktadanych dokumentéw.

Rejestracja osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy. Przygotowywanie w tym
zakresie stosownych decyzji administracyjnych.

Wprowadzanie informacji podawanych przez klienta do bazy informatycznej PUP oraz
sprawdzanie ich prawidlowosci. Gromadzenie, przechowywanie, aktualizowanie

i archiwizowanie akt bezrobotnych wytaczonych z ewidencji.

10. Sporzadzanie protokolow zdawczych i przekazywanie akt do archiwum.

11. Prowadzenie i zaktadanie spraw w programie elektronicznego obiegu dokumentow.

II1. Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

i

Lo W

Praca w siedzibie Urzedu.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Pelny wymiar czasu pracy.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.
Szkodliwe warunki pracy: nie wystepu;ja.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bolestawcu wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych we wrzesniu 2023 r. wynidst ponad
6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
. 8

List motywacyjny poswiadczony wtasnor¢cznym podpisem.
Zyciorys (CV).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie
kursow, szkolen.

Kserokopie posiadanych $wiadectw pracy.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



7. Podpisana przez kandydata klauzula informacyjna (zalacznik nr 1 do ogloszenia o
naborze).

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych (zatacznik nr 2 do ogloszenia o
naborze).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bolestawecu zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze).

V1. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy dostarczyé do Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu
ul. Obroficow Helu 10 pok. 204 — sekretariat lub przesta¢ poczta na adres Urzedu,
w zamknigtej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresem zwrotnym oraz z napisem:
»Nabér na stanowisko: referenta do spraw  ewidencji i $wiadczen”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.10.2023 r. (liczy si¢ data wptywu dokumentow
do Urzgdu).

VIL. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o dalszych etapach
rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udzialu w naborze.

3. Nabor moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania przyczyn.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji publicznej (http://pup.boleslawiec.ibip.pl) oraz na tablicy ogloszen
Powiatowego Urzedu Pracy w Bolestawcu, ul. Obroficéw Helu 10.

Data zamieszczenia: 18.10.2023 r.
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