POWIATOWY
URZAD PRACY
W POZNANIU

PUP VIl - 1110/1/2024 Poznan, 18 stycznia 2024 roku
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Czarnieckiego 9
61-538 Poznan

Dyrektor ogtasza nabér na stanowisko: specjalisty ds. rejestracji
w Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informagji
Miejsce wykonywania pracy: Poznan
Forma zatrudnienia; umowa o prace
Wymiar etatu: 2 etaty

W miesiqeu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.
w zwigzku z powyiszym

OGEASZA SIE NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. REJESTRAC!

Gtéwne obowigzki:

- rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- weryfikowanie dokumentéw,

- wprowadzanie niezbednych informacji do bazy danych,

- ustalanie uprawnieri do $wiadczen.

Wyksztatcenie: srednie lub wyisze

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 1 rok na stanowisku administracyjnym,
- dobra znajomos¢ programéw MS Word i MS Excel.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w obstudze klienta,

- dyspozycyjnosé,

- umiejetnos¢ wspdtpracy w grupie,

- znajomosc jezykdw obcych (angielski, niemiecki),

- obstuga urzadzen biurowych.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca w siedzibie Urzedu,

- kontakt z klientem, praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

- CVilist motywacyjny,

- kopie Swiadectw pracy.

Dokumenty naleiy sktadaé w terminie do: 31.01.2024 r.

za posrednictwem poczty na adres Urzedu: ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan lub osobiécie w kancelarii tutejszego Urzedu (I pietro pok.
104} z dopiskiem ,Oferta na stanowisko specjalisty ds. rejestracji w Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji, znak PUP VII-1110/1/2024".
Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone zgodnie z obowiazujacymi w tutejszym Urzedzie zasadami prowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 61 8345-647
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