Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Specjalista do spraw rejestracji (2 stanowiska)

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: wyzsze administracyjne),

staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia minimum 1 rok,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

bardzo dobra znajomos¢ 1 umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ edytorem tekstow (np. MsWord),

umiejetnos¢ korzystania z Internetu i obstugi poczty elektronicznej,

umiejetnos¢ obstugi programu Platnik ZUS,

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  stosowania  ustawy Kodeks  Postepowania
Administracyjnego,

umiejetnos¢ sporzadzania zestawien 1 sprawozdan statystycznych,

10) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

11) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine

przestgpstwo skarbowe,

12) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego

poprzez przedtozenie dokumentow, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie rodzajéw dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U.

z 2009 r. Nr 64 poz. 539).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

komunikatywno$¢,

umiej¢tnos¢ prowadzenia negocjacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sporzadzania planu dziatan i dobrej organizacji pracy,

otwarto$¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztatcenie,



6) znajomos$¢ zasad biurowosci, a w szczegolnos$ci umiej¢tno$é sporzadzania pism,

protokétow, notatek i ogloszen.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.  Zadania podstawowe:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy w trybie okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz w ustawie 0 promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, wykorzystujac SI Syriusz,

2) Obstuga klientow Urzedu w programie Platnik ZUS,

3) wspolpraca z innymi stanowiskami w PUP,

2.  Zadania szczegdtowe:

1) wprowadzanie danych o osobach bezrobotnych do Systemu Informatycznego
Syriusz oraz kompletowanie dokumentacji papierowej w aktach bezrobotnych,

2) weryfikowanie dokumentow przedtozonych przez bezrobotnych i poszukujacych
pracy ubiegajacych si¢ o zarejestrowanie,

3) wyznaczanie wizyt bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

4) ewidencjonowanie zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) przygotowywanie decyzji ustalajacej status osoby zarejestrowanej oraz decyzji o
przyznaniu lub odmowie przyznania zasitku dla bezrobotnych,

6) udzielanie klientom, wyjasnien i informacji dot. zakresu zadan Powiatowego
Urzedu Pracy oraz podstawowych praw 1 obowiazkéw bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

7) wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy zaswiadczen o oOkresie
pozostawania w ewidencji bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

8) Obstuga Klientow Urzedu w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania z
ubezpieczen ZUS z wykorzystaniem programu ,,Platnik”,

9) wykonywanie innych zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora

Urzedu polecen.

V. Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55.



VI.

Wymagane dokumenty:

Oryginaly:

a) list motywacyjny,

b) cv,

c) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
ogloszenia),

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych (wzér stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia),

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (wzor stanowi zalacznik nr 3 do ogloszenia),

Kopie potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$é z oryginalem

(oryginal kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej):

f) dowodu osobistego,

g) dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej,

h) $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, zakresow
czynno$ci z poprzednich okresow zatrudnienia oraz innych dokumentoéw
poswiadczajacych, ze kandydat poznat 1 wykonywal czynno$ci i zagadnienia
okreslone w pkt 1.

Na zadanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci moga zosta¢ zobowiagzani do dostarczenia

oryginatow dokumentow wskazanych w pkt V lit. f) - h).

Wymagane dokumenty musza by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1182 ze zm.)”.

Inne informacje dotyczace procedury rekrutacii:

a) wstepnej oceny kandydatow dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

b) wstepna ocena kandydatéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjng z
dokumentami nadestanymi przez kandydatow w celu stwierdzenia czy spetnione
zostaly wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu 0 naborze,

c) liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0
naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu

Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,



d) nieumieszczenie na liScie, o ktoérej mowa w pkt c) jest jednoznaczne z
niespetnieniem przez kandydata kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze,

e) kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie  testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy wstepnej, ktore zostang przeprowadzone w jednym
dniu,

f) oferty odrzucone begda odsylane lub mogg by¢ odebrane osobiScie przez

zainteresowanych.

VIl. Dodatkowe informacje:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 - pok. nr 13
tel./fax (0-29) 745 21 52
tel. (0-29) 745 21 51, 745 33 93

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.06.2015r. w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osobiscie lub za
posrednictwem poczty. Za date zlozenia dokumentéw uwaza si¢ ich wptyw do sekretariatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

Dokumenty powinny by¢ utozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okreslonym w pkt V niniejszego zatacznika.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajaca dokumenty powinna wskazywaé imig¢, nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista do spraw rejestracji w terminie do dnia 22.06.2015r.”

Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatowego Urzgedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Urzedu przy ul. 3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty osob, ktore spelnity wymagania formalne 1 zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Dokumenty pozostatych os6b beda odsylane lub moga by¢ odebrane osobiscie

przez zainteresowanych.

Ostrow Mazowiecka, dnia 11.06.2015r.



