Ruda Slaska, dnia 28.08.2020 r.
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Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie ﬁ!@skiej
ul. Ballestremaw 16; 41-700 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKC URZEDNICZE
w Driale Ewidencji i Swiadczen w wymiarze pelnego etatu:
Specjalista do spraw ewidencii | $wiadczen
Liczha etatdow: 1

Zakres wykonywanych zadah:

weryfikacja dokumentacji przedkladanej do rejestracji, analiza oraz rejestracja
osoby w urzedzie,

udzielanie informacji o prawach i obowiazkach os6b bezrobotnych badZ
poszukujacych pracy,

przygotowywanie decyzii administracyjnych,

sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

obstuga raportdw - otrzymywanych w ramach komunikacji z systemarmi ZUS,
zawierajacych informacje o zbiegach tytutdw ubezpieczen,

refundacja kosztow przejazdu osobom odbywajacym staz (lub sfinansowanie w
formie ryczaltu), przygotowanie zawodowe dorostych oraz zajecia z zakresu
paradnictwa zawodowego,

weryfikacja i przekazywanie dyspozycji o wyplacie Swiadczen do komorki
finansowo-ksiegowe],

dokumentowanie zaswiadczen lekarskich,

redagowanie pism urzedowych.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

petny wymiar czasu pracy, )

miejsce wykonywania pracy: 41-700 Ruda Slaska, ul. Ballestremow 16,

praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym (praca przy komputerze
powyzel 4 godzin na dobe),

hezposrednia obstuga klienta,

praca w zespole,

sytuacie stresowe.

Wskaznik zatrudnienia.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w lipcu 2020 r. w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej 1 spoteczne]
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

4.
a.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub ohywatelstwo Unii Europejskiej bad? obywatelstwo innych
pafistw, ktdrym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawe do pedjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolite] Polskiej 1 znajomosé jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie 1 doswiadczenie zawodowe:

wylisztatcenie wyisze 1 minimum rok pracy zawodowej lub wyksztalcenie $rednie
branzowe o odpowiednim profilu, stosowne do opisu stanowiska i minimum 2 lata
pracy zawodowe],
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brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, program PLATNIK),

znajomosc ustaw:

Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn.: Dz. U.

z 2020, poz. 1409 ze zm.) oraz akty wykonawczych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2020, poz. 256
ze zm.),

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2020, poz. 266
ze zm.),

- Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2020, poz. 1398),

Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:

Dz. U. z 2019, poz. 1282).

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ obstugi programu PLATNIK,

znajomosc¢ jezyka obcego (angielskiego lub rosyjskiego),
odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,

umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnosc.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru
obowigzujacego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie Slaskiej wraz z informacja
w oparciu o art. 13 ust. 1 i ust. 2 Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1),
(kwestionariusz do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Rudzie Slaskiej),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oraz fakultatywnie

kopie posiadanych swiadectw pracy,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopia
lub zaswiadczenie).

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
kwestionariuszu lub innych zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych
zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
(wzdr oswiadczenia do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej).

Kwestionariusz oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem kandydata.



Do dolumentdw sporzadzonych w jezyvku obcym nalezy dotqezyé tlumaczenie tych
dokumentdw.

7. Termin i miejsce sidadania dokumenidw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w urnie na dokumenty wystawione]
w  bhocznym  wejsciu  do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskie] przy
ul. Ballestremdw 16 w Rudzie Slaskiej, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: Detyczy naberu KD.1100-3/1/20, lub przesta¢ na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiei, ul. Ballestreméw 16, 41-700 Ruda Slaska.
Dokumenty naleiy skiadad¢ w terminie do 07.09.2020 r. Aplikacje, ktére wplyna
do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej po wyznaczonym terminie, nie beda
rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za poSrednictwem poczty, decyduje data
wptywu dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Staskie].

8. Inneinformacie:
Po uptywie terminu sktadania dokumentdw aplikacyjnych, na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rudzie
Slaskiej zostanie zamieszczona informacja o liczbie ofert ztoionych w ramach
ww. naboru, w tym liczbie ofert spetniajacych wymagania formalne oraz informacja
dotyczaca przebiegu koncowego etapu naborit.



