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Zatacznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwowecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)

h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego przysfuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskigj,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze lub ostatni rok studiéw — preferowane kierunki prawo, administracja

publiczna, ekonomia

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

— znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomosc¢ ustaw:

— 0 promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69,
poz.415 z pdzn. zm.),

— Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz.267),

— 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku poz.1015
Ze zmianami),

— kodeks cywilny,

biegta obstuga komputera (MS Office w tym w szczegodlnosci: edytor tekstow, arkusz

kalkulacyjny excel, Internet),

Wymagania dodatkowe

a)
b)
c)
d)
e)

f)

umiejetnos¢ poprawnego sporzgdzania pism i formulowania wypowiedzi,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, tatwosé uczenia sie,

gotowos¢ do ciggltego doskonalenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci poprzez
uczestnictwo w szkoleniach,

preferowane osoby z umiejetnosciami z zakresu ksiegowosci, windykacji naleznosci,
prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w administracji oraz posiadajgce doswiadczenie
zawodowe w tym zakresie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie ewidencji naleznosci,

wysytanie upomnien,

sporzgdzanie i przekazywanie tytutéw wykonawczych do egzekucji,
wysytanie ponaglen do komarnikéw dot. tytutéw egzekucyjnych,
egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych,



sporzadzanie odpowiedzi na podania zainteresowanych dot. roztozenia naleznosci na raty,
odroczenia ptatnosci, umorzenia:

- decyzje,

- przeprowadzanie postepowania w sprawie umorzenia naleznosci,

- kierowanie wnioskéw o umorzenie naleznosci na posiedzenia Powiatowej Rady Zatrudnienia,
- kompletowanie dokumentdw w sprawie odwotan od decyzji,

wystawianie zaswiadczen o uregulowaniu naleznosci,

sporzadzanie informacji o stanie rozliczen beneficjentow,

pisemne wezwania do potwierdzenia salda stanu naleznosci,

tworzenie odpisow aktualizacyjnych naleznosci,

naliczanie naleznosci w ksiegach rachunkowych,

sporzadzanie w okresach kwartalnych not ksiegowych w celu naliczania odsetek ustawowych i
umownych od nienaleznie pobranych $wiadczen,

sporzadzanie zestawien miesiecznych list wyptat stypendiéw do celéw rozliczenia skfadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

)
h)
i)
)
k)
1)

m)
n)

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie studiow),

dokument poswiadczajgcy znajomo$é jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatow, ktorzy sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

dokumenty potwierdzajgce do$wiadczenie zawodowe,

jezeli wskazane w CV do$wiadczenie zawodowe, umigjetnosci lub uprawnienia zawodowe majg
by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
dokumentujace ten fakt, np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien zawodowych,
zaswiadczenia o ukoriczonych kursach lub szkoleniach,

w przypadku posiadania stopnia niepefnosprawnoséci orzeczenie w tym zakresie,

kwestionariusz osobowy *

oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia kandydata,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ,**

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

oSwiadczenie o gotowosci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegodlnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

Selekcja koncowa kandydatéw odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacje dodatkowe: zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejone] kopercie (opatrzonej imieniem

i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przesta¢ lub sklada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwoéwecka nr 10,
pok. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT
w terminie do dnia 22 kwietnia 2013 r. do godziny 10.00



Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej : ( http://pup.luban.ibip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

- list motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,
powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula:

** Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)”.

Lubarn, 09.04.2013 r.

DYREKTOR

Powiatoyego Urzedu Pracy

mgr Krystyha Mucha

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http://pup.luban.ibip.pl ).



