Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. Ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/01/2017

Termin sktadania ofert do: 25.09.2017 r. godz. 14.30

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osifiska 48 44-240 Zory
Ilo§¢ miejsc pracy : 1 Wymiar czasu pracy: pelny etat

A/ WYMAGANIA FORMALNE

1

. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami
wykonawczymi,

Znajomos¢ przepisow kodeksu pracy,

znajomos¢ przepisd6w o ochronie danych osobowych,

mile widziane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ pracy w programie komputerowym SI SYRIUSZ,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢,

wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie  dokumentow  potwierdzajagcych  wyksztalcenie, kwalifikacje, posiadane licencje
i doswiadczenie zawodowe (w przypadku osob studiujacych zaswiadczenie z uczelni),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie,

o$wiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922
z pdzn. zm.),

kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.bip.zory.pl).

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku referenta odpowiedzialna bedzie za:

- obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych oraz za§wiadczen osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy,

- przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

- realizacje zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

- obstuge programu SYRIUSZ.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiScie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, ul. Osinska 48, 44-240 Zory, I pietro, pok. 17 (sekretariat) lub poczta
na adres urzedu z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. ewidencji i $wiadczen”.

Termin sktadania dokumentéw uplywa dnia 25.09.2017 r. 0 godzinie 14.30, liczy si¢ data wptywu do tut.
urzedu.

O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu  poprzedzajagcym  ogloszenie niniejszego  konkursu wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Oferty konkursowe, ktore wplyna do urzedu po terminie (urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za opdznienia
pocztowe, decyduje data wplywu do sekretariatu urzedu), jak rowniez niezawierajace wymaganych
dokumentow nie beda rozpatrywane i beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczna.

Oferty, z ktorych wynika¢ bedzie, ze kandydat nie speilnia wymagan okre$lonych w ogloszeniu, zostang
odrzucone.

Informacja z lista kandydatow spetiajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.zory.pl i tablicy ogtoszen urzedu pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen Powiatowego Urzgdu Pracy w Zorach.

Z-ca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Zorach
Matgorzata Celebanska


http://www.bip.zory.pl/

