OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 05 sierpnia 2015r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo, oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: specjalista ds. rejestracji

W pelnym wymiarze czasu pracy liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

obywatelstwo polskie,

petna zdoInosé do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne

€O najmniej roczny staz pracy,

biegta znajomos¢ obshugi komputera (§rodowisko Windows, Ms Office, Excel),

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepeosprawnych, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, , ustawy o ochronie danych
osobowych,

znajomos¢ zagadnien z zakresu Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz z zakresu pomocy
publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

)]
2)
3)
4)

Znajomos¢ programu Syriusz STD

Znajomo$¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy,

Umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania zadan,
Dyspozycyjnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, komunikatywno$¢, zaangazowanie, kreatywnosé.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Y
2)

3)
4)

5)

Wymiar czasu pracy - zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat),

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie ul. Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo,

Warunki pracy: praca biurowa przy komputerze oraz rozmowa z klientami.

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na III pigtrze budynku
przy ul. Sikorskiego 11, posiadajacym dostep do windy.

Przewidywany czas zatrudnienia wrzesien 2015r.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2)
3)

4)
)
6)
7

udzielanie informacji, wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnosé urzedu,
wydawanie odpowiednich formularzy i instruowanie o sposobie ich wypekiania,

elektroniczne oraz bezposrednie rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
(sprawdzanie dokumentacji ztozonej przez bezrobotnego: $wiadectw pracy, zaSwiadczen i innych
dokumentéw wystawionych przez pracodawcow),

wypeianie formularzy ubezpieczeniowych dla os6b bezrobotnych,

bezposrednia obstuga osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyjecie

wprowadzanie danych do bazy danych,

znajomos¢ szczegdtowego trybu postgpowania w sprawach ,,Pomocy dla repatriantow”.

5. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

4)
5)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy i/lub za$wiadczenie o
zatrudnieniu — zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy i/lub
kserokopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7)  o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8)  o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,

9)  o$wiadczenie kandydata, iz nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umy$ine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

1) dokumenty o ktérych mowa wyzej, kazdorazowo winny byé opatrzone odrgcznym podpisem
kandydata.

Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach lub ktérych koniecznosé
przediozenia wynika ze specyfiki stanowiska na ktore prowadzony jest nabdr,

I3) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowej http://www.bippup.powiat-legionowski.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu na 111 pietrze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu
pokdj Nr 305 lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie ul. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. rejestracji w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Legionowie'".

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 sierpnia 2015r. (Decyduje faktyczna data
wplywu do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie)

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu nie wezma udziatu
W postgpowaniu rekrutacyjnym. Nie zlozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem
wymogow formalnych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu — (22) 764-03-06.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
osiagnat, co najmniej 6%.
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