OGLOSZENIE NR 2/2010
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu
ul. Cieptownicza 22,

98-300 Wielun

tel.: 0-43 843-47-33, 843-46-20

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
referent w Wydziale Ewidencji Swiadczen i Informacji — 1 etat

Wymagania niezbedne:

D
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obshugi komputera, oprogramowania MS Windows, MS Office oraz
urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta,

odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ 1 terminowose.

. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

S)

doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

doswiadczenie w pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach administracji
panstwowej lub samorzadowe;j,

wyksztatcenie o profilu (kierunku) administracyjnym, administracyjno — biurowym,
znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

(U]

(4]

(0]

Sprawdzenie w bazie danych czy osoba, ktdora zglosita si¢ do rejestracji nie figuruje
w ewidencji bezrobotnych lub ewidencji poszukujacych pracy.

Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wypelnianiu karty
rejestracyjnej oraz sprawdzenie prawidtowosci jej wypetnienia.

Sprawdzanie wiarygodnosci przedktadanych przez bezrobotnych dokumentow
Sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w karcie rejestracyjnej z przedktadanymi
dokumentami.

Uzupelnienie karty rejestracyjnej w czgsci przeznaczonej dla pracownika urzedu.
Zapoznanie bezrobotnego z oswiadczeniem zawartych na karcie rejestracyjne;j i
podpisanie go w obecnosci rejestratora.

Ustalanie statusu bezrobotnego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Ustalenie terminu nastgpnej wizyty.



10.

11.

2.

13.
14.

Udzielanie informacji /wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujacych
dziatalnos¢ urzedu oraz podstawowych praw i obowiazkoéw o0sob bezrobotnych i
poszukujacych pracy wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych
Gromadzenie podstawowych informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu.
Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych ustug $wiadczonych przez
urzad.

Opracowywanie informacji o bezrobotnych zmieniajacych miejsce zamieszkania.
Wprowadzanie do komputerowej bazy danych o0s6b bezrobotnych nowo
rejestrowanych, z uwzglednieniem ewidencji poprzednich rejestracji.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae zawierajacy imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), nr telefonu,
wyksztalcenie i doktadny opis przebiegu pracy zawodowej,

kserokopia dokumentu ukonczenia szkoly sredniej,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego
($wiadectw pracy, zaswiadczen)

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z
2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Brak wymaganych oswiadczen, dokumentow lub ich niewtasciwa tres¢, brak wlasnorgcznych
podpisoéw i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym i o$wiadczeniami oraz innych
wymaganych danych zawartych w ogloszeniu, skutkowaé bedzie odrzuceniem dokumentow
aplikacyjnych i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw postgpowania
rekrutacyjnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw;

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie z
napisem ,.Nabor na wolne stanowisko referenta w Wydziale Ewidencji Swiadczen i
Informacji” w sekretariacie PUP, przy ul. Cieptowniczej 22 (I pigtro pokéj nr 20) w
terminie do dnia 22 marca 2010r. lub przesta¢ poczta na adres urzedu, przy czym
wowczas decydujace znaczenie ma data wplywu dokumentdw do urzedu a nie data
nadania przesyiki.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
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