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OGLOSZENIE 0 NABORZE NA STANOWISKO REFERENT
NK.ll 0.2.4.2016.WT

MIEJSKI URZ~D PRACY W KIELCACH
UL. KAROLA SZYMANOWSKIEGO 6, 25-361 KIELCE

oglasza nab6r kandydat6w na wolne stanowisko urzednicze:
referent: 1 stanowisko
wymiar etatu: 1,0

I. Wykonywane zadania i gl6wne obowiazki:

1. Bezposrednia obsluga os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
2. Udzielanie informacji klientom MUP z zakresu uprawnien i obowiazkow os6b bezrobotnych

i poszukujacych pracy.
3. Weryfikowanie dokument6w niezbednych do rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
4. Analiza danych os6b bezrobotnych zgloszonych do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,
5. Sporzadzanie pism i udzielanie informacji w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawne.
6. Wprowadzanie danych os6b bezrobotnych do systemu informatycznego Syriusz-Std.
7. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie statusu osoby bezrobotnej oraz przyslugujacych

z tego tytulu swiadczen.
8. Archiwizowanie dokument6w.

II. Informacje 0 warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno - biurowa.
2. Praca przy komputerze i sprzecie biurowym.
3. Kontakt z klientami.

III. Wymagania niezbedne i konieczne do podjecia pracy na stanowisku posrednika pracy - stazysty:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Ukonczone 18 lat i pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Niekaralnosc za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
5. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
6. Znajomosc obslugi systemu informatycznego Syriusz Std.
7. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w Publicznych Sluzbach Zatrudnienia w zakresie

bezposredniej obslugi os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych przepis6w z zakresu
dzialania urzedow pracy.

2. Znajomosc lokaloego rynku pracy.
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3. Doswiadczenie w pracy z klientem.
4. Dobra znajomosc obslugi komputera iurzadzen biurowych.
5. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosc, odpowiedzialnosc, umiejetnosc dzialania w sytuacjach

stresowych, otwartosc na zmiany, sumiennosc i obowiazkowosc, umiejetnosc pracy z ludzmi, kreatywnosc,
samodzielnosc i samokontrola, umiejetnosc wspoldzialania.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV - Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie (Zalacznik nr 1 do niniejszego

ogloszenia) .
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
5. Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
6. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
7. Podpisane oswiadczenie kandydata 0 wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow tej

rekrutacji zgodnie z ustawa 0 ochronie danych osobowych.
8. Podpisane oswiadczenie kandydata 0 posiadanym obywatelstwie.
9. Podpisane oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
10. Podpisane oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publicznych.
11. Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnyrn wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

Wzory wyzej wymienionych oswiadczen stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.

VI. Wyzej wymienione dokumenty mozna skladac osobiscie w godz. od 7.30 do 15.30, w zaklejonej kopercie,
w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach w pokoju 101, lub przeslac poczta na adres:

Miejski Urzad Pracy w Kielcach
ul. K. Szymanowskiego 6 pok. 101

25-361 Kielce
z dopiskiem: Nabor na stanowisko referent

NK.II0.2.4.2016.WT

UW AGA: Decyduje data wplywu do Urzedu,

VII. Termin skladania ofert uplywa z dniem 28.04.2016 r. 0 godz. 15.30.

VIII. Informacje uzupelniajace ogloszenie:

1. W miesiacu poprzedzajacym date publikacji nuuejszego ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczyrn
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy 0 pracownikach samorzadowych
obowiazany jest odbyc sluzbe przygotowawcza, 0 ktorej mowa wart. 19 ww. ustawy.
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3. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na procedure naboru.
4. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokument6w po uplywie terminu skladania dokument6w rekrutacyjnych

oraz przyjmowania ww. dokument6w poza ogloszeniem.
5. Dokumenty zlozone po terminie nie wezma udzialu w procedurze naboru.
6. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty rnozna odbierac w pokoju nr 101wMiejskim Urzedzie Pracy

w Kielcach.
7. Dokumenty nieodebrane w ciagu 30 dni od zakonczenia procedury naboru zostana komisyjnie zniszczone.
8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 41 34060 78.
9. Informacja 0 rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu

lnformacji Publicznej Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.
10. Miejski Urzad Pracy w Kielcach zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach przeprowadzonego

naboru zadnej osoby na wskazane stanowisko.

Kielce, dnia 14.04.2016 r.

ni;" Wlodzimierz Korona
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