QOGLOSIENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - referent
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM
ul. Topolowa 5, 72-400 Kamiers Pomorski

Na podstawie arl. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych( t. |, Dz, U.
Z 20161, poz. 902 ) Dyrekior Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorski ogtasza nabér kandydatdw
na wolne stanowisko urzednicze - referent

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW
Wymagania niezbedne

1} wyksztatcenie srednie

2] obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreflonych w art, 11 ust, 2 | 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

3)  pefha zdolnosci do czynnoci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieposzickowana opinia:

5) kandydatemn nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym  wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo Sclgane z oskarzenia publicznego tub umysine przestepstwo skarbowe:

6] mdjomoi¢ przepisdw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocii zatrudnienia i instytuciach rynku
pracy {t.]. Dz. U. z 201ér. poz. 645 ze zm.);

7] zZngjomoic  przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1940r. -~  Kodeks postepowania
administracyjnego {t.]. Dz. U. z 2014r. poz. 23 ze zm.);

8) zndjomoi¢ przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych oschbowych
(1.].Dz. U, 2201ér. poz 922)

?}  znajormnosc obstugi komputera, w tym programdw: Microsoft Office{ Word, Excel)

Wymagania dodatkowe

1) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnoi¢, umiejetnoici organizacyjne:

2] wysoka kuliura osebista;

3)  umiegjetnosé imerpretac]i i stosowania przepiséw;

4] umiejetnoic obstugi urzqdzen biurowych;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Przygotowywanie decyzi o przyznaniu, odmowie przyznania, wshzymaniv lub wznowieniu
wyptaty oraz o utracie lub pozbawieniu prawa do swiadczen .

2. Sporzqdzanie list wyptat $wiadczen i przekazywanie dyspozycji 0 wyptacie oraz wprowadzanie

- danych do systemu informatycznego.

3. Przetwarzanie danych w systernie informatycznym ,Syriusz”,

4.  Dokonywanie potrgcen kormorniczych 1 ZUS { $wiadczenia przedemerytaine, renty, emeryturyl.

5. Przygotowywanie decy?]i o zwrocie nienaleinie pobranych Swiadczeh w zwigrku z przyznaniem
$wiadczenia przedemerytalnego, renty, emerytury,

6. Przyimowanie dodatkowych zodwiadczet | informacji  dotyczgeych zmian w o sytuaci
bezrobotnego majgeych wplyw na wyptate Swiadczen.

7. Prryjmowanie wnioskéw 1 zadwiadczeri dotyczqeych dodatku aklywizacyjinego, weryfikacja
wnioskdw | przygotowywanie decyzi w tym zakresie oraz  wprowadzanie danych do systemu
informatycznego |, Syriusz".

8. Sporzqdzanie i generowanie deklaracl podatkowe] PIT-11 o dochodach bezrobotnych oraz ich
rozliczanie i przekazywanie bezrobotnym oraz do Urzedu Skarbowego.

9. Sporzgdzanie zadwiadczen w zakresie okresow refestracii i ofrzymywanych przez bezrobotnych
Swiadczen,

10. Udzelanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych zgromadzonych w rejestrze
publicznym,

11. Wyptata wynagrodzes, delegacii stuzbowych oraz dokonywanie innych wyptat gotéwkowych
7 Budietu, Funduszu Pracy, Zaktadowego Funduszu $wiodczed socjalnych i Europejskiego
Funduszu Spotecinego.

12, Przyimowanie wptat oraz dokonywanie wyptat za operacie ptatne gotowkaq.

13. Podejmowanie gotdwki z banku. .

i4. Przechowywanie gotdwki.

15. Gromadzenie dowoddw kasowych i sporzgdzanie raportdw kasowych,

16. Przechowywanie i ewidencjonowanie weksl, czekdw oraz aktéw notaralnych w ksiedze drukdw
Scistego zarachowania.
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WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Wymiar czasu pracy - petny etat;

2. Praca w warunkach pokoju biurowego. Wiekszod¢ obowigzkdw wykonuje sie przy uizyciu

komputera.

WYMAGANE DOKUMENTY

list notywacyiny;

Zyciorys zawodowy (CV);

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kopie swiadectw pracy {w przypadku ich posiadanial;

oéwiadczenie o posiadaniu cbywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo §cigane

z oskarZzenia publicznego | umyiine przestepstwo skartbowe;

ofwiadczenie o nietoczqeych sie przeciwko kandydatowi postepowaniach kamych;

ofwiadczenie o posiadaniu petnej zdoinoscl do czynnoici prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

. kwestionariusz osobowy;

10. oéwiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach aplikacyinych dia potrzeb niezbednych do redlizacii procesu rekrutacii zgodnie
z ustawa z dnid 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych { 1. ). Dz. U. z 201 ér. poz. 922 );

11, oéwiadczenie o braku przeciwwskozan zdrowotnych do wykonywania pracy nd stanowisku
referenta :

12. kandydat, ktory zamierza skorzystad z uprawnienia, o ktorym mowa w arf. 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( 1. j. Dz. U. z 201ér.poz 902) jest
obowigzany do #ozenia wraz z  dokumentami  kopii  dokumentu  polwlerdzdigcego
niepetnosprawnosé
TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane  dokumenty  aplikacyine w  zaklejong kopercie z  dopiskiem;
"Dolyczy naboru na stanowisko referenta " nalezy sktadad osobiicie w siedzibie Powiatowego
Uzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa § { | pietro, sekretariaf] lub prrestacd za
posrednictwem pocrty na ww. adres (decyduje data wptywu do urzedu) w terminie do dhia
16 maja 2017r. do godziny 15%° .

2. Brak jokiegokolwiek ze wskazanych wyze dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty ze wzgleddw

formalnych.

Aplikacie, ktdre wpiyng do urzedu pracy po wyzej okredlonym ferminie nie bedq rozpatrywane,

Kazda ztozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny hadawcy oraz numer telefonu.

Kandydaci kidrzy spetniqg wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu i tym samym zakwalifikuiq

sie do dalszegeo etatu naboru zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;.

4. Informacia o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu informac]i
Publiczne] Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim [ bip.pupkamienpomorski.pl ) oraz
na tablicy informacyjne] w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim
ul. Topoiowa 5.

INFORMAC JE DODATKOWE

informuie, Ze w miesiqgcyu poprzedzaigeym date upublicznienia ninlejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, w

rozumieniv  przepisdéw o rehabilifoci  zowodowe] | spoteczne] oraz  zatudnianiv  osob

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Ponadto zgodnie z art. 24 ust, 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 19971, © ochronie danych osobowych{ Dz. U.

7 201ér. poz. 922 ) informujg, 7e:

1.  Administratoremn danych osobowych kandydatow na stanowisko referenta jest Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim, siedziba jednostki: ui Topolowa 5,
72-400 Kamieh Pomorski.

2. Dane osobowe kandydatdw bedq preiwarzane w celu rekrutaci kandydaiow na
stanowisko referenta w Powictowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim i udostgpniane
cztonkom Komisji Rekrutacyjnej.

3. Kandydatowl przystuguje prawoe dostepu do tredci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania.

4. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informaci wskazanych w art, 22' Kodeksu Pracy 1. imienia( imion) 1 nazwiska,
imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca  zamieszkania {adres do  korespondencii),
wyksziatcenia, przebiegu dotychczasewego zalrudnienia, spowoduje, e ofrzymana oferta
zafrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisie Rekutacying
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Kamien Pomorskl, dnia 05 maja 2017r.
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