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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie
73-200 Choszczno, ul. Drawienska 15
www.choszczno.praca.gov.pl e-mail: szch@praca.gov.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Choszcznie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Choszcznie,
ul. Drawienska 15 73-200 Choszczno

1. Stanowisko pracy: specjalista do spraw ewidencji i $wiadczen w Dziale Ewidenciji i
Swiadczen oraz Informac;ji.

2. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajgca
do wykonywania zadan;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku (minimum roczny staz pracy) lub $rednie o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku (minimum dwuletni staz pracy);

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

posiadanie  do$wiadczenia zawodowego zgodnego z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku;

znajomos$¢é przepisdw prawnych m.in.: kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programow uzytkowych: Microsoft
Office WORD, EXCEL,

znajomos$é procedur administracyjnych oraz umiejgtno$¢ redagowania pism;
umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy i terminowego wykonywania zadan;
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole;

systematyczno$é, odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, dyspozycyjnosc;

gotowosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i innych
dokumentéw;

ustalanie statusu osoby bezrobotnej na podstawie przedtozonych dokumentow;

ustalanie uprawnien do zasitku i innych $wiadczefh na podstawie przediozonych
dokumentéw;
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6.

7.

4)

5)

6)

7)

8)
9)

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach i
obowigzkach;

przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zaswiadczen, o$wiadczen
oraz innych informacji o zmianie danych;

dokonywanie potrgcen komorniczych z zasitkbw dla bezrobotnych i innych
Swiadczen na podstawie tytutow egzekucyjnych oraz prowadzenie dokumentacji i
korespondencji w tym zakresie;

wydawanie na wniosek osoby zainteresowanej zaswiadczen do spraw m.in.
emerytalnych, rentowych;

sporzgdzanie i wydawanie informacji bezrobotnym o osiggnietych dochodach;

wspétpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie
realizowanych zadan;

10) wspétpraca z innymi specjalistami realizujgcymi ustugi rynku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu;
miejsce pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Choszcznie,

umowa o prace na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony
z zastrzezeniem realizacji obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie
Z przepisami ustawy o pracownikach samorzgadowych;

stanowisko pracy zwigzane z obstugg urzadzen biurowych i obstugg komputera
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

praca samodzielna, przewaznie siedzgca, w pomieszczeniu usytuowanym
w budynku PUP w Choszcznie ( parter ).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP w Choszcznie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

list motywacyjny i CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( wzor
w zatgczeniu );

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i okresy
zatrudnienia;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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6) oswiadczenie o braku przeciwskazarn zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku;

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosc jezyka polskiego';
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( wzér w zatgczeniu );

9) kandydat, ktéry zamierza korzystaé z uprawnienia dotyczgcego zatrudniania oséb
niepetnosprawnych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnoseé.

8. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu — pok. nr 107 ( sekretariat ) w godz. 7.30-15.30, lub

b) przesyta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Drawieniska 15 73-200
Choszczno.

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem
»Nabor na stanowisko: specjalista do spraw ewidencji i Swiadczen”.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 20 grudnia 2024 r. ( decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu ).

4) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
1) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej: http://pup.choszczno.ibip.pl/public/

b) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

2) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub innej formie sprawdzenia kwalifikacji
kandydata na stanowisko urzednicze.

Choszczno, dnia 10 grudnia 2024 r.

1. Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



