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Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta
do spraw administracyjnych

PUP Zyrardéw Data publikacji: 27.11.2023

Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie
96-300 Zyrardéw
ul. Limanowskiego 45

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

referenta do spraw administracyjnych
w Referacie Ewidencji, Swiadczen i Informacji

w petnym wymiarze czasu pracy
jednostka organizacyjna dziata w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45.

Gtéwne obowigzki na stanowisku pracy:

1. Obstuga osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
2. Biezgca weryfikacja dokumentéw oséb zarejestrowanych poprzez:

a. generacje i przesytanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw dotyczgcych zgtoszenia
i wyrejestrowania oséb bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

b. wydawanie decyzji administracyjnych o statusie bezrobotnego oraz prawie do $wiadczen
pienieznych.

w

Prowadzenie postepowania administracyjnego.

Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zarejestrowane;.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych statusu osoby

bezrobotnej i poszukujgcej pracy.
6. Przyjmowanie dodatkowych zaswiadczen i informacji dotyczgcych zmian w statusie bezrobotnego.
7. Wyltgczanie osdb zarejestrowanych z ewidencji urzedu pracy.
8. Udzielanie odpowiedzi na zapytania innych instytucji dotyczacych osdb zarejestrowanych.
9. Wprowadzanie informacji do bazy danych.

10. Prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji i zaswiadczen.

11. Prowadzenie statystyk dotyczgcych pracy na zajmowanym stanowisku.

12. Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych prac referatu.

13. Wspdtpraca z pracownikami innych komodrek organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwe;j

realizacji zadan referatu.

14. Archiwizowanie dokumentéw z prowadzonych postepowan.

15. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej.

16. Wykonywanie innych prac i zadan przekazanych do realizacji przez przetozonego.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

. Wyksztatcenie wyzsze (licencjat).

3. Dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych (w tym mile widziana obstuga systemu
Pfatnik).

4. Umiejetnos¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji.

. Znajomos¢ przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

6. Umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa (mile widziana znajomos$¢ ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
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Predyspozycje kandydata:
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Wysoka kultura osobista.

Doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.

Systematycznosé i rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy.
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Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany wtasnorecznie/kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/podpisem zaufanym/podpisem osobistym.

2. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

3. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

4. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Kopia dyplomu lub zaswiadczenie o ukoniczeniu studiéw wyzszych.

6. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;j.

Sposaéb sktadania aplikacji:

1. Osobiécie w zamknietej kopercie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zyrardowie ul.
Limanowskiego 45.

2. Pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Zyrardowie ul. Limanowskiego 45 — za dochowanie
terminu decyduje data stempla pocztowego.

3. Mailowo w formie czytelnych skanéw dokumentdéw na adres e-mail: sekretariat@pup-zyrardow.pl

4. ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawczg

z podanym dopiskiem/tytutem e-maila/tematem dokumentu ePUAP: rekrutacja na wolne stanowisko
urzednicze.

Za dochowanie terminu uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych
do sekretariatu lub na skrzynke mailowa.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 15 grudnia 2023roku.

O sposobie rozstrzygniecia naboru kandydaci zostang poinformowani listownie.

Osoby sktadajgce swojg aplikacje proszone sg o dopisanie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.
2019.1781)".

Zataczniki
kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnien.pdf (pdf, 232 KB)
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