. OGLOSZENIE
O 'NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku 19-300 EIK, ul. Suwalska 38
- specjalista ds. ewidencji $wiadczen

1. Nazwa i adres pracodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Etku, ul. Suwalska 38,19-300 Elk
2. Adres instytucji : Powiatowy Urzad Pracy w Etku, ul. Suwalska 38,19-300 Elk ,

3. Stanowisko: specjalista ds. ewidencji i Swiadczen - 1 etat

4. Wymagania niezbedne:

a.
b.
C:

R mo o

wyksztalcenie wyzsze, kierunek ekonomiczny,

staz pracy: minimum | rok ,

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11
ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.z2016
r. poz.902.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe:

SR Mo a0 o

znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ oprogramowania Syriusz .STD,

staz pracy w administracji samorzadowej- minimum 3 lata,
komunikatywno$¢,

kultura osobista,

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

a. prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkow dla 0s6b bezrobotnych.

b. sporzadzanie list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow: stazowych, szkoleniowych, za
przygotowanie zawodowe dorostych, z tytutu kontynuacji nauki, za studia podyplomowe oraz list
wyplat dodatkéw aktywizacyjnych.

c. sporzadzanie korekcyjnych list wyptat.

d. sporzadzanie decyzji o uptywie okresow pobierania zasitkow.

e. sporzadzanie PIT-11 dla oséb bezrobotnych.

f. prowadzenie korespondencji z ZUS dotyczacej rozliczen nadptaconych zasitkow.

g. wykonywanie spraw zwiazanych z potraceniami komorniczymi §wiadczen alimentacyjnych z
zasitkow bezrobotnych.

h. korespondencja z komornikami sadowymi.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

b.

praca odbywac sig¢ bedzie w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Etku przy ul. Suwalskiej

38.

praca przy komputerze powiazana z obstuga urzadzen biurowych.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych ,wynosi co najmniej 6 procent.

7. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

. list motywacyjny
. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy

. kwestionariusz osobowy

a
b
c
d. kserokopie za§wiadczen o ukonczonych szkoleniach ,kursach,
e
f.

oswiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,




- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

- o trescei :,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.902 ) i przyjmuje do

wiadomosci obowiazek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.

- 0 stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkéw.

8. Skladanie dokumentow:

1. Miejsce sktadania dokumentow : sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy w Etku,19-300 Etk, ul.
Suwalska 38.pokéj nr 11, I pietro.

2. Ostateczny termin skladania dokumentéw: 15.12.2016 r. Oferty , ktore wptyna do Urzedu po
wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Wzor o$wiadczenia i kwestionariusza osobowego jako zafaczniki nr 1 i 2 jest dostepny w
sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Elku lub na stronie pup.elk.ibip.pl

4. Dokumenty nalezy sktada¢ w dwoch zaklejonych kopertach . Na kopercie ,,wewnetrznej”, w

ktorej znajdujg si¢ dokumenty aplikacyjne kandydat podaje swoje imi¢ i nazwisko oraz swoj
adres zwrotny. Koperta ,,zewnetrzna” powinna by¢ zaadresowana na Powiatowy Urzad Pracy w
Etku z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -specjalista ds. ewidencji i
$wiadczen” .
Kandydaci moga sktada¢ swoje oferty osobiscie lub przesta¢ listem poleconym na adres :
Powiatowy Urzad Pracy w Etku, 19-300 Etk, ul. Suwalska 38, lub w formie elektronicznej. W
przypadku sktadania dokumentéow w formie elektronicznej powinny one byé opatrzone przez
kandydata podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

5. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
pup.elk.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w PUP Elk, ul. Suwalska 38.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych czterech kandydatow , najwyzej ocenionych w procedurze
naboru, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu, jesli w ciagu 7 dni, dokumenty nie zostang odebrane
osobiscie przez kandydata zostang zniszczone. Pozostali kandydaci moga odbiera¢ dokumenty
osobidcie w terminie 7 dni od daty zakoriczenia procedury naboru, po uptywie tego terminu
dokumenty zostang zniszczone.

9. Etapy naboru:

1. I etap naboru: wybdér osob spehiajacych wymagania  niezbedne i formalne, osoby
zakwalifikowane do II etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng i
zaproszone na etap Il naboru.

2. II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow; sklada¢ sie bedzie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi wymagania
formalne. O terminach i miejscu spotkan kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczng.

Elk, dnia 01.12.2016r.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Etku




