Data ukazania si¢ ogloszenia nr 2/2018:

17.12.2018r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzéw)
Ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze:

od starszego referenta do inspektora

Wymiar etatu: petny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» Obstuga 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

» przyjmowanie o$wiadczen 0s6b bezrobotnych w sprawie ubezpieczen zdrowotnych
i spotecznych

» przyjmowanie o§wiadczen osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w zwigzku ze zmiang
danych osobowych i wprowadzenie zmian w Sl Syriusz

» udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji, wyjasnien dotyczacych zadan i
ustug urzedéw pracy zwigzanych z ewidencjg bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prawami i obowigzkami osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

» przygotowywanie decyzji dotyczacych statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz
swiadczen okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia instytucjach rynku pracy,

» w zakresie realizacji wyplaty $wiadczen bezrobotnym w tym w zakresie indywidualnych
postepowan administracyjnych prowadzonych wobec bezrobotnych dotyczacych nienaleznie
pobranych $wiadczen: m.in. wskazywanie do umorzenia naleznosci Funduszu Pracy,
odraczanie jej sptaty lub rozlozenie na raty albo niedopuszczenie do przedawnienia tej
naleznosci, wykonywanie w terminie zobowigzan Urzedu, ustaleniec w prawidlowej
wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne 0sob
bezrobotnych.

» obstuga programu SI SYRIUSZ w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

» rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy

» prowadzenie ewidencji zarejestrowanych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy

» przygotowywania korespondencji w sprawach dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych
pracy z innymi urzedami, organami i instytucjami,

» obstuga kancelaryjna Urzedu w tym udzielanie informacji oraz obstuga systemu obiegu
dokumentow TALGOS

» prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez cudzoziemcoéw
w Rzeczpospolitej Polskiej wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia instytucjach
rynku pracy oraz Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
wydawania zezwolenia na prac¢ cudzoziemca oraz wpisu o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen
m.in. wydawanie decyzji, postawien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postgpowaniu administracyjnym.

Wymagania niezbedne:

1.

ok wn

obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, z ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw wspdlnotowych przystuguje prawo do podjecia
pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okre§lonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja,

co najmniej 3 letnie do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,



7. znajomo$¢ przepisOw prawa w szczegélnosci: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
0 cudzoziemcach, o0 samorzadzie gminnym

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

©®©

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialno$é, systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnosé

znajomos¢ systemu informatycznego Publicznych Stuzb Zatrudnienia — ,,Syriusz”
znajomosc¢ system elektronicznego obiegu dokumentow — ,,TALGOS”

NogokrwbdpE

Warunki pracy:

- miejsce pracy — Chorzow, ul. Opolska 19, budynek bez windy, zaopatrzony w podjazd oraz toalete dla osob
niepetnosprawnych, praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkoéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie §wiadectw pracy

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i nie
skazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umys$lne przestgpstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

e klauzule informacyjna dla osob przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze wraz ze
zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie na I pigtrze lub dorgczone listownie w terminie do dnia 27.12.2018r. pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Opolska 19
41-500 Chorzéw

w zaklejonych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z dopiskiem:
,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — ,,0d starszego referenta do inspektora”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu do PUP), nie beda
rozpatrywane.



Inne informacje:
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie 0 terminie testu merytorycznego
i/lub rozméw kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

e  Wzbr o$wiadczenia kandydata 0 zdolnos$ci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j
badz o profilu prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych oraz o$wiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
Chorzow www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 34 97 121


http://www.pup.chorzow.sisco.info.pl/

