DYREKTOR POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W LEGIONOWIE OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy Inspektor Powiatowy w Ref. Informacji, Ewidencji i Świadczeń

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

Wymiar czasu pracy – pełny etat

1. Wymagania niezbędne
1) Wykształcenie średnie ogólnokształcące lub zawodowe i studium policealne o kierunku administracyjnym. 

2) Udokumentowany, co najmniej 4 letni staż pracy w tym w jednostkach samorządu terytorialnego lub w jednostkach budżetowych 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe

1) Znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 20 kwietnia 2004r. 
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001, ze zm.).
2) Mile widziana znajomość programu PULS w zakresie aplikacji FO i SW.
3. Zakres wykonywanych zadań

1) Wyliczanie składników i kwot świadczeń i ich parametryzacja.
2) Przyznawanie świadczeń.
3) Ustalanie okresów wypłat.
4) Ustalanie stałych list zasiłkowych poprzez:

· wyszukiwanie stałej listy zasiłkowej,
· wprowadzanie danych stałej listy zasiłkowej,

· modyfikacja danych,

· usuwanie danych,

· przeglądanie wykazu osób,

5) Ustawianie parametrów generacji dokumentów wypłaty.
6) Przygotowywanie dokumentów wypłaty poprzez:

· naliczanie świadczeń dla określonej grupy świadczeniobiorców,

· przegląd wykonanych naliczeń,

· drukowanie dokumentu wypłaty,

7) Rozliczanie wypłaty.
8) Sporządzanie listy nie pobranych świadczeń.
9) Przekazywanie dokumentu wypłaty do zaksięgowania.
10) Weryfikacja rozliczonych list wypłat poprzez:

· przygotowywanie i wydruk korekcyjnych list wypłat.
11) Windykacja nienależnie pobranych świadczeń.
12) Obsługa zobowiązań.
13) Wydawanie odpowiednich dokumentów w formie decyzji administracyjnych.
2. Wymagane dokumenty:

1) Życiorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4) Kwestionariusz osobowy,

5) Kopie świadectw pracy,

6) Oświadczenie o korzystaniu z pełni prawa publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie następującej treści: „Ja niżej odpisany(a) legitymujący(a) 
się dowodem osobistym, seria ……, Nr….. oświadczam, że nie byłem(am) karany(a) 
za przestępstwa popełnione umyślnie i korzystam z pełni praw publicznych”,

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy 
w Legionowie, pokój Nr 305 (sekretariat) lub przesłać na adres: Powiatowy Urząd Pracy 
ul. gen. Wł. Sikorskiego 11, 05 – 119 Legionowo, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem nadawcy z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko – Starszy inspektor Powiatowy 
w Referacie Informacji, Ewidencji i Świadczeń” w terminie do dnia 05-02-2008r. 

Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Urzędu Pracy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływy do Urzędu).


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Legionowie (www.bip.pup.powiat-legionowski.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą
 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późń. zm.). 

PAGE  
1

