Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds. ewidencji i Swiadczen
w dziale Ewidencji i Swiadczen

Numer ewidencyjny naboru: OA — 110 — 3/2024 z dnia 20.09.2024 .

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegad
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej),

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,
e) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie szczegotowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

f) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, zwlaszcza pakietu MS Office (Word, Excel),
g) predyspozycje do pracy zwigzanej z obshuga klienta,

h) minimum 3 miesigce doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;,

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

j) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
b) wysoka kultura osobista,

c) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy samodzielnej 1 w zespole,

d) umiejetnos¢ nawiazywania kontaktoéw z klientem,

e) umiejetnos¢ elektronicznej obstugi wnioskéw i pism réznych,

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

g) umiejetnosce radzenia sobie w sytuacjach stresowych, wysoki poziom kultury osobiste;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga 0sob bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym weryfikacja ustalonego prawa do
Swiadczen, naliczanie Swiadczen dla bezrobotnych,

b) przygotowywanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego: wstrzymania lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych tinansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen,

d) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw od bezrobotnych
0 przyznanie dodatku aktywizacyjnego,

e) wydawanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT-11),



f) tworzenie list wyplat $wiadczen,

g) porzadkowanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pozostalej dokumentacii
przekazywanej do sktadnicy akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie ul. Strazacka 6A, budynek pietrowy

niedostosowany do potrzeb 0sob niepelmosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,
brak windy,

b) bezposredni kontakt z osobami bezrobotnymi, poszukujacymi pracy 1 pracodawcami,
c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca w zespole,

e) praca w godzinach 7:30- 15:30,

f) umowa o pracg na czas okre$lony, petny etat,

g) termin rozpoczecia pracy : pazdziernik — listopad 2024 r.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,
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6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginatem’- miejscowos¢, data i czytelny podpis),

c) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujacych okres zatrudnienia (poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,.za zgodno$¢ z oryginalem?- miejscowosc, data i czytelny podpis),

d) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) oswiadczenie kandydata stwierdzajace zdolno$é do wykonywania pracy na danym stanowisku,
0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe, podpisang klauzule
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,*

f) oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych,”

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie, ul. Strazacka 6A., (Sekretariat
[ pietro) pokoj nr 2,
b) poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie, ul. Strazacka 6A. 19-200 Grajewo
z dopiskiem:
Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —

specjalista ds. ewidencji i Swiadczen”— numer oferty: 3/2024” w terminie do dnia 30 wrzesnia 2024
r. do godz. 14.30

Aplikacje. ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyze] okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).




Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego, poczty elektronicznej w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do poszczegolnych etapéw naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczonas

I. na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
https:// bip—pup—s’[graiewo.wmtapﬂdlasia.pl/pgpgrajewol

2. na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie,
ul. Strazacka 6A.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, moga
by¢ odebrane osobiscie w ciagu 3 miesigcy od dnia zakornczenia procedury naboru, W przypadku ich

nieodebrania, po uplywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

*Druki oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie moing otrzymac
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie, ul. Strazacka 64 (pok.2) lub pobrac ze strony
https://bip-pup-stgrajewo.wrota podlasia.pl/pupgrajewo/

Z. osobami, ktére spelniaja wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test

kwalifikacyjny lub mogg by¢ sprawdzone umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia dalszych etapow
naboru. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda informowane.

Grajewo, dn. 20.09.2024 r.

POWIATOWY URZAD PRAC
18-200 Grajewo, ul. Strazacka ; ﬁ(.} ;

NIP 7181030664 REGON 4507099
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