Legnica, dnia 12.11.2014 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Legnicy ul. Andersa 2

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
) w ramach jednego etatu
POSREDNIK PRACY - STAZYSTA- % etatu

REFEREI,\IT - 1 etatu ) )
W RERERACIE EWIDENCJI I SWIADCZEN W FILII CHOJNOW

Ogloszenie nr 1/2014

1. Gléwne obowigzki:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)

D
k)

)

stala wspolpraca z wyznaczona grupg pracodawcéw w zakresie pomocy okreslonej
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy,

informowanie pracodawcéw o mozliwych formach pomocy przewidzianych ustawa,
prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy z klientem — zaktadanie karty
pracodawcy i aktualizowanie wpisow,

promocja ustug swiadczonych przez urzad pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiedniego pracownika
z wykorzystaniem dostepnych metod i narzedzi,

obshiga 0s0b zarejestrowanych z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie prawa do
$wiadczen oraz naliczanie swiadczen dla 0s6b uprawnionych,

wprowadzanie do obowigzujgcego programu komputerowego danych dot. oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

analiza dokumentéw pod katem prawidlowego ustalenia statusu osoby bezrobotnej
oraz przyznawania §wiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznawania statusu bezrobotnego
oraz zasitku i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia oraz sporzadzanie list wyplat,
w tym list korekcyjnych,

imienne zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego 0sob bezrobotnych,

sporzadzanie 1 wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

aktualizacja danych w obowigzujgcym programie komputerowym.

2. Miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy — Filia w Chojnowie, ul. Rynek 20




3. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

°)
d)

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomos$¢ jezyka polskiego wystarczajgca do
wykonywania zadan,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢.

4. Wymagania pozadane:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

doswiadczenie w pracy w administracji,

znajomosc¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
znajomosc¢ przepisow postepowania administracyjnego,

umiejetnosci komunikacyjne,

odpornosé na stres,

umiejetnosé pracy w zespole.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a)
b)

¢)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopie Swiadectw pracy, a w przypadku nie posiadania zakonczonego okresu
zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach, itp.,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego
w publicznych stuzbach zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, (w przypadku wylonienie w drodze konkursu
1 zatrudnienia w PUP dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci),

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci
na w/w stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz wustawg z dnia
21 listopada 2008 .r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2014 r poz. 1202.).

6. Dokumenty dodatkowe:

a)
b)

referencje,
$wiadectwa ukonczenia kurséw, szkolen.



7. Dodatkowe informacje:

a) wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legnicy, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%,

b) w przypadku kandydatow posiadajacych 12 - miesieczne do$wiadczenie
w instytucjach rynku pracy na stanowisku posrednik pracy—stazysta zatrudnienie
nastapi na stanowisku poérednik pracy/referent.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Andersa 2 lub pocztg na adres Urze¢du z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Posrednik pracy-stazysta % etatu / Referent % etatu -
Referat Ewidencji i Swiadczen- w Filii w Chojnowie

w terminie do dnia 26.11.2014 r.

Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone nie spetniajgce wymogow formalnych oraz dokumenty aplikacyjne 0so6b,
ktore nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu mogg zosta¢ osobiscie odebrane przez
osoby zainteresowane w terminie do 30 dni od daty ostatecznego terminu sktadania ofert.
Po uptywie 30 dni nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Aplikacje zgloszone droga elektroniczng oraz aplikacje pisemne, ktére wplyna do Urzedu
po wyze] okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.bip.puplegnica.pl oraz na tablicy informacyjnej nr 18, II pietro
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy przy ul. Andersa 2.




