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Dyrektor PUP w Myslenicach ogtasza nabér nr 2/2021
na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach
ul. Drogowcéw 2, 32-400 Myslenice

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY: specjalista ds. ewidencji i Swiadczen
LICZBA LUB WYMIAR ETATU: petny etat

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Rejestrowanie 0sdb bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz oséb poszukujgcych
pracy:

ustalanie statusu bezrobotnego,
ustalanie prawa do zasitku,

® sporzadzanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu i prawa do
zasitku oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z rejestracjg,

® pouczanie bezrobotnego o jego prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o organizacji pracy urzedu, godzinach przyjec
interesantow, terminach sktadania o$wiadczen o przychodach, terminach i miejscach
wypfaty Swiadczen,

® wprowadzanie zgromadzonych danych do komputerowej bazy danych

2. Biezgca obstuga oséb bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz oséb poszukujgcych
pracy:

® zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych oraz cztonkéw
rodziny, dokonywanie korekt i zmian,

® sporzadzanie, przedktadanie do podpisu i wysytanie decyzji administracyjnych orzekajgcych
o utracie statusu osoby bezrobotnej, o utracie prawa do zasitku, decyzji o wyrejestrowani z
tytutu niestawienia sie na wyznaczony termin, decyzji o utracie statusu z tytutu
nieuzasadnionej odmowy oferty pracy, podjecia pracy, wyrejestrowania na wniosek,
prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

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

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

3. Naliczanie swiadczen dla oséb bezrobotnych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja
wyptat:

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

® sporzadzanie list wypftat zasitkow dla bezrobotnych oraz sprawdzanie i podpisywanie ich
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
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® sporzadzanie korekt wyptacanych swiadczen, podatku i sktadek,
® gromadzenie i przechowywanie list wyptat dla oséb bezrobotnych.

4. Obstuga dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS, dotyczgcej ubezpieczen i wyptacanych
Swiadczen oséb bezrobotnych.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo i Dyrekcje Urzedu.

v

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze sie ubiegac¢ osoba, ktéra:

® jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych parnistw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego, moze by¢ zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

® cieszy sie nieposzlakowang opinig,

oraz posiada:

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

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

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

® Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych),

® Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. 2020 poz. 1398 z pdzn. zm.),

® Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 2021 poz. 423 z
pdin. zm.),
Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Pracy.

Wiecej informacji w zatgczniku ponizej.

Zataczniki
nabor na wolne stanowisko (pdf, 2545 KB)
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