DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabor na stanowisko

SPECJALISTA DS. EWIDENCJI I SWIADCZEN

W-BZIALE/REFERACIE EWIDENCJI I SWIADCZEN W FILII LUBSKO

PUP w Zarach Filia w Lubsku ul. 3 Maja 1

Il0$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  pelny _
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach Filia w Lubsku

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Peta zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:

a) Posiada wyksztalcenie: wyzsze

b) Posiada co najmniej roczny staz pracy potwierdzony odpowiednimi dokumentami.
1.2 Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) Znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

c) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

d) Odpowiedzialno$¢, doktadnosé, umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem.
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Przyjmowanie miesigcznych o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnego do przepiséw Ustawy,
Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego,
Sprawdzanie uprawnien bezrobotnego wynikajacych z Ustawy,

Ustalanie i wydawanie projektu decyzji o nabyciu badz utracie prawa do zasitku,

Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkow,

Wydawanie zaswiadczen na temat dochodow,

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego,

Wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie,

Wyltaczanie bezrobotnych z ewidenc;ji,

Weryfikacja dokumentow bezrobotnego,

Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz podstawowych praw
i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, biuletynow itp.,

Dbatos¢ o alfabetyczno — chronologiczng ewidencje kart rejestracyjnych,

Kompletowanie oraz numerowanie dokumentow, a takze ich zabezpieczenie,

Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanej pracy w zakresie 1 terminach ustalonych
przepisami prawa oraz wymogami przetozonych,

Przygotowywanie i aktualizowanie petnej dokumentacji s$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
Podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdzialanie patologiom wyludzania zasitkow,
Wykonywanie czynnosci okreslonych w planach pracy PUP oraz innych zleconych przez
Kierownika Filii PUP lub Kierownika Referatu,

Wydawanie decyzji dla osob bezrobotnych wytaczonych z ewidencji - projekt,

Egzekwowanie naleznos$ci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych Funduszu Pracy,
Przygotowywanie i aktualizowanie pelnej dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
Sporzadzanie i wydawanie ,,informacji o osiagni¢tych dochodach” — Formularz PIT-11,
Przekazywanie dyspozycji o wyptacie $wiadczen do miejsca wyptat,

Przekazywanie za posrednictwem poczty do Urzedu Skarbowego Formularza PIT — 11
do 15 kazdego miesiaca po zaprzestaniu pobierania zasitku dla bezrobotnych z powodu podjecia
pracy, pracy doraznej, wyczerpania okresu jego pobierania i innych przyczyn oraz wprowadzanie
tych zaswiadczen do rejestru alfabetycznego,

Sporzadzanie list wyptat dla os6b bezrobotnych,

Sprawdzenie list wyptat pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

Pelna znajomos¢ tresci projektow realizowanych przy udziale funduszy pomocowych

Unii Europejskiej



28)  Comiesigczne przygotowanie informacji o stopniu realizacji projektéw i niezwloczne informowanie
Dyrektora PUP o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach

29)  Wykonywanie innych prac zwiazanych z realizacja projektow

30) Sporzadzanie i sprawdzanie list wyptat dodatkow szkoleniowych i stypendiow z tytulu stazu,
szkolenia , przygotowania zawodowego wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
na podstawie wykazow i decyzji administracyjnych z Referatu Programéw Rynku Pracy oraz
zatwierdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym

31)  Obsluga oséb bezrobotnych z zakresie posrednictwa pracy,

32)  Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wtasciwe dla danego stanowiska rodzaje spraw
i teczki akt wg numeracji jednolitego wykazu akt,

33)  Obstuga o0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku, zgodnie z obstuga
podziatem zadan na danym stanowisku,

34)  Egzekwowanie od 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy okazywania dokumentéw okreslonych
W przepisach prawa,

35) Egzekwowanie sktadania przez bezrobotnych czytelnych podpiséw na karcie rejestracyjnej
oraz na innych dokumentach.

3. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow /,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg

zatrudnienia),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

i) kopia dowodu osobistego,

j) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko: Specjalista ds. ewidencji i §wiadczen w Dziate/Referacie: Ewidencji i Swiadczen,
w terminie do dnia 26 pazdziernika 2009 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pietro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458.)”.

Dyrektor

Jozef Tarniowy



	DYREKTOR POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W ŻARACH
	Ogłasza nabór na stanowisko
	SPECJALISTA DS. EWIDENCJI I ŚWIADCZEŃ
	                                                 PUP w Żarach  Filia w Lubsku ul. 3 Maja 1  
	      Józef Tarniowy




