POWIATOWY URZAD PRACY w CHELMIE
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1
Ogtasza nabér nr XXXI11/08
NA STANOWISKO PRACY
w DZIALE REJESTRACJI i SWIADCZEN
Liczba lub wymiar etatu: 1
stanowisko — REFERENT - INSPEKTOR

1. Wymagania niezbedne:
a/ wyksztatcenie: wyzsze magisterskie, preferowane: administracyjne,
zarzadzanie i marketing.
b/ inne wymagania:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnosci co czynnosci prawnych,
oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na w/w stanowisku,
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.
2. Wymagania pozadane:
- Zznajomosc¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,
- doswiadczenie zawodowe w zakresie:
* procedur postepowania z danymi osobowymi,
* stosowania przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego,
* realizacji zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- Zznajomosc¢ procedur w administracji,
- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz uzytkowania aplikaciji
biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

- prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych,

- przygotowywanie korespondenciji,

- przekazywanie kart rejestracyjnych do archiwum,

- analiza spraw os6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy oraz
przygotowywanie decyzji dotyczacych statusu bezrobotnego
| przystugujgcych swiadczen,

- sporzgdzanie wnioskow i pism o udostepnienie danych osobowych
niezbednych do ustalenia uprawnien,

- obstuga programu komputerowego S| PULS oraz programoéw
przeznaczonych do sporzadzania pism.

4. Wymagane dokumenty:



- dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach/,

- zyciorys /CV/,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedul,

- oSwiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,

- podpisane wiasnorecznie aktualne oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych przedtozonych do Urzedu do celéw
rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm./.

- kserokopie swiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie

w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Chetmie przy ul. Plac Niepodlegtosci 1 w pokoju nr 164 lub za
posrednictwem poczty z dopiskiem :

»dotyczy naboru Nr XXXIIl/08 na stanowisko referent - inspektor”
- w terminie do dnia 17.12.2008 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy

w Chetmie / http://www.bip.pup-chelm.samorzady.pl / oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie, PI. Niepodlegtosci 1.

5. Inne informacje:
- kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutaciji,
- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Chetm, dnia 03.12.2008 .



