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URZAD PRACY

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olecku w wymiarze pelnego etatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
ul. Armii Krajowej 30,19-400 Olecko, tel. 87 520 30 78; fax. 87 520 27 46

1.Niezb¢dne wymagania do podje¢cia pracy na w/w stanowisku:

e obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania zadan
na stanowisku,

e wyksztalcenie wyzsze magisterskie i CO najmniej roczny staz pracy,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

¢ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office),
obstuga techniczna urzadzen biurowych,

¢ stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

2.Dodatkowe wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku:

e znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 645 ze. zm.)
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen w sprawach rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz szczegétowego trybu przyznawania zasitku dla
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

e znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

e znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. KPA oraz wybranych unormowan
zakresu prawa pracy (Kodeks pracy, rozporzadzenia w sprawie wysokos$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace),

e znajomoS$¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze §rodkow publicznych,

e znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

e znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

e znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;,

e znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

e znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.),

e predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos$¢, odporno$¢ psychiczna, samodzielno§¢ w dziataniu,
wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy umiejetnosé
pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen:

1.

Pomoc w obstudze oséb bezrobotnych i1 poszukujacych pracy zglaszajacych si¢ w celu
dokonania rejestracji, wydawanie drukow do zarejestrowania si¢, przyjmowanie dokumentow,
sprawdzanie i przekazywanie kompletu dokumentéw do rejestracji.

Merytoryczna ocena wnoszonych dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie, inng prace
zarobkowg oraz prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;.

Skanowanie dokumentacji i przyporzadkowywanie jej do osoby zarejestrowanej w systemie
informatycznym.

Wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien dotyczacych statusu bezrobotnego,
zasitkow dla bezrobotnych oraz dodatkow aktywizacyjnych. (decyzji o: przyznaniu, utracie,
wstrzymaniu, wznowieniu, odmowie, uchyleniu lub obowiazku zwrotu §wiadczen, odroczeniu
terminu ptatno$ci, roztozeniu na raty, umorzeniu.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym o0sob
bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i przekazaniem do ZUS za po$rednictwem
systemu informatycznego PLATNIK zgloszen, wyrejestrowan, zmian i korekt dokumentéw
0s0b ubezpieczonych oraz comiesigcznych dokumentow rozliczeniowych

Udzielanie odpowiedzi na wplywajace pisma oraz wnioski o udostepnienie danych osobowych
dotyczace 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rzetelne 1 wyczerpujace udzielanie informacji osobom bezrobotnym o przystugujacych im
prawach i obowigzkach.

Wspotpraca z innymi stanowiskami w PUP w Olecku.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze,

praca w biurze w budynku nie posiadajacym windy,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca wymagajaca sprawnosci ruchowe;.

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych — luty 2017r.- 8,57%

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009r. —
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcOw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika ( Dz. U. Nr 115, poz. 971),

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych co najmniej roczny staz pracy,

¢ o$wiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z pelni praw publicznych, ,,Oswiadczam, Ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam 7 petni praw publicznych”,



e o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu Karnego oswiadczam, ie nie
bylem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo scigane

7 oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie
postepowanie karne”,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, ,,Oswiadczam, e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Powiatowy Urzqd Pracy w Olecku do celow rekrutacji na stanowisko specjalista do spraw
ewidencji i Swiadczen” .

7.Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 20 kwietnia 2017r. do godz. 9 ©°

w sekretariacie (pokoj nr 14) Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku, ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko, w zamknietych kopertach z dopiskiem — Nabor na stanowisko — Specjalista

do spraw ewidencji i Swiadczen, osobiscie lub poczta ( liczy sie data wplywu do PUP w Olecku,).

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

8.Dodatkowe informacje:

1. Osoby, ktore spetniag wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
ktora odbedzie si¢ dnia 25 kwietnia 2017r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku
(pok. Nr 13). Obok spelniania wymagan formalnych, rozmowa bedzie miata decydujacy
wpltyw na wybor kandydata, o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej poinformujemy kandydata
telefonicznie. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ przeprowadzenia testu sprawdzajacego
wiedze kandydata.

2. W zwiazku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer
telefonu).

3. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Olecku pod adresem www.spolecko.bip.doc.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku.

4. Wybrani kandydaci zostang zatrudnieni na podstawie umowy o prace¢ w wymiarze pelnego
etatu z tym, ze pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

5. Zatrudnienie bedzie oparte na petnieniu obowigzkow od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 7:30 do 15:30 w piatek w godzinach od 7:00 do 15:00.

Oferty odrzucone moga by¢ odbierane w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu na ztozenie
dokumentow w sekretariacie Urzgdu.

Z prowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Olecku
mgr Celina Gorska

Olecko, dnia 10.04.2017r.


http://www.spolecko.bip.doc.pl/

