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Dyrektor PUP w Myslenicach oglasza nabor nr 2/2021
-na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach
ul. Drogowcow 2, 32-400 MySslenice

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY: specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
LICZBA LUB WYMIAR ETATU: peiny etat

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Rejestrowanie osob bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasilku oraz o0s6b
poszukujacych pracy:
e ustalanie statusu bezrobotnego,
e ustalanie prawa do zasitku,
e sporzgdzanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu i
prawa do zasitku oraz pozostalej dokumentacji zwigzanej z rejestracja,

e pouczanie bezrobotnego o jego prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o organizacji pracy urzedu,
godzinach przyje¢ interesantéw, terminach sktadania o§wiadczen o przychodach,
terminach 1 miejscach wyptaty swiadczen,

e wprowadzanie zgromadzonych danych do komputerowej bazy danych
2. Biezaca obsluga oséb bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz oso6b
poszukujacych pracy:
» zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego bezrobotnych oraz
czlonkéw rodziny, dokonywanie korekt i zmian,

e sporzadzanie, przedkladanie do podpisu i wysylanie decyzji administracyjnych
orzekajgcych o utracie statusu osoby bezrobotnej, o utracie prawa do zasitku,
decyzji o wyrejestrowani z tytutu niestawienia si¢ na wyznaczony termin, decyzji
o utracie statusu z tytulu nieuzasadnionej odmowy oferty pracy, podjecia pracy,
wyrejestrowania na wniosek,

e prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

* dokonywanie wpiséw wszelkich zmian do komputerowej bazy danych w zakresie
zleconych zadan,

e wydawanie zaswiadczen na podstawie akt osobowych,
e przekazywanie akt spraw do sktadnicy akt.



3. Naliczanie $wiadczen dla oséb bezrobotnych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z

realizacjg wyptat:

e naliczanie i wprowadzanie do komputerowej bazy danych $wiadczen dla
bezrobotnych,

e sporzadzanie list wyplat zasitkéw dla bezrobotnych oraz sprawdzanie
i podpisywanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e sporzgdzanie korekt wyplacanych swiadczen, podatku i skiadek,
e gromadzenie i przechowywanie list wyptat dla oséb bezrobotnych.

4. Obstuga dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS, dotyczacej ubezpieczefi

i wyptacanych §wiadczen 0séb bezrobotnych.

5. Wspodldziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan.
6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo i Dyrekcje Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze si¢ ubiega¢ osoba, ktéra:
e jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejslqe] lub obywatclcm innych

panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego, moze by¢
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinia,

oraz posiada:

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce; kierunek: administracja, ekonomia lub pokrewne.

doswiadczenie zawodowe: 12 m-cy doswiadczenia w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

znajomoS¢:

Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2021 poz. 1100)
oraz aktéw normatywnych do tej ustawy,

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. 2020 poz. 1398 z p6ézn. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 2021
poz. 423 z pézn. zm.),

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Kodeks Pracy.



WYMAGANIA DODATKOWE :

Umieje¢tnosé:
e umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,
e umiejetnos¢ wspdlpracy z innymi,
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Cechy osobowosci:

e samodzielnosg,

e systematycznosc¢,
e cierpliwo$é,

e odporno$¢ na stres.

Dyspozycyjnosé:
Okresowo w przypadkach koniecznosci wykonania pewnych dziatan poza godzinami pracy
Urzedu poprzez ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen biurowych.
Specyfika pracy wymaga wspétpracy z innymi dzialami Urz¢du znajdujgcymi sie w dwéch
réznych budynkach w Myslenicach oraz w Filii Urzedu w Dobczycach.

Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone sa o zlozenie (przeslanie):
e zyciorysu (szczegotowego CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j),
e listu motywacyjnego,
Oferta kandydata powinna ponadto zawieraé¢ w szczegélIno$ci:
e kopi¢ dyplomu ukonczenia uczelni/szkoty,
kopie dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie doswiadczenie zawodowe,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych, '
e dokumenty na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii (np. $wiadectwa i opinie
z poprzednich miejsc pracy, a takze opinie z aktualnego miejsca pracy, referencje).

Kserokopie dokumentéw winny by¢é wlasnorecznie potwierdzone za zgodno§é z
oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegblowe CV (z uwzglednieniem
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 (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz.922 z pézn. zm) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o
pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019, poz. 1282).”

Klauzula powinna byé podpisana.
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TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27.07.2021r. osobiscie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach, ul. Drogowcéw 2, pokdj nr 16, I pietro lub
listownie na adres: Powiatowego Urzedu Pracy 32-400 Myslenice, ul. Drogowcow 2
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru nr 2/2021 na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. ewidencji i Swiadczen.

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze, przestane pocztg lub poczta
kurierska, uwaza sie¢ za dorgczone Ww terminie, jezeli zostaly najpozniej ztozone
w Sekretariacie Urzedu do godziny zakonczenia pracy Urzedu w dniu, w ktérym uptywa
termin skiadania i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyng do Urzgdu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

Na podstawie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna dokona
poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Myslenicach w terminie
7 dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw. Zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

INNE INFORMACJE

Wysoko$¢ wynagrodzenia do uzgodnienia.

Dokumenty aplikacyjne osoby wylonionej w drodze naboru, z ktéra zostanie nawigzany
stosunek pracy, zostang dotaczone do jej akt osobowych.

Pozostale dokumenty nie odebrane przez osoby uczestniczace w naborze zostana
protokolarnie zniszczone w terminie 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.
Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Polak, tel. 12 372 96 04.

mgr Izabela Lygan Mlyr:mrczyk




