


e sporządzania decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wypłaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium,

*  przyjmowania i sprawdzanie list obecności,
*  prowadzenia rejestru osób uprawnionych do stypendium,
«  dokonywania miesięcznych kwalifikacji celem naliczenia stypendium.

2, Prowadzenie dokumentacji dotyczącej organizacji szkoleń w zakresie:
e sporządzania decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub

wznowieniu wypłaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium,
e  prowadzenia rejestru osób usprawnionych do stypendium,
«  dokonywania kwalifikacji celem naliczenia stypendium
Wyłączanie z ewidencji osób bezrobotnych w systemie Syriusz.
Przygotowywanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego, prawa do zasiłku oraz
dodatku aktywizacyjnego.
Udostępnianie informacji o osobach zarejestrowanych, innym - instytucjom
i organizacjom (ZUS, KRUS, ośrodek pomocy społecznej, organy ścigania, pracodawcy
iinnych) w granicach określonych w przepisach z zakresu ochrony danych osobowych.

6. Wykonywanie innych zadań na polecenie Dyrcktora oraz bezpośredniego
przełożonego.

7. Należyte i terminowe załatwianie spraw w zakresie powierzonych zadań.
8. Sporządzanie informacji i analiz dla potrzeb statystyki spraw prowadzonych w Dziale

Ewidencji i Świadczeń.
9, Prawidłowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Otwocku, w
pomieszczeniu spełniającym wymagania bczpieczeństwa i higieny pracy

2. praca jednozmianowa w pełnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w elasty«
ustalunych godzinach, przy czym rozpoczęcie pracy następuje pomiędzy 7:00 a 8:30,
a jej zakończenie po przepracowaniu 8 godzin dziennie, zgodnie z 40-godzinmą
tygodniową normą czasu pracj

3. praca przy komputerze powyżej 50% czasu pracy oraz obsługa urządzeń biurowych
4. wynagrodzenie zasadnicze: od 5 000 zł do 6 500 zł brutto. ustalane indywidualnie z

uwzględnieniem posiadanych kwalifikacji, doświadczenia zawodowego oraz stażu
pracy.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia
osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Otwocku, w rozumieniu
przepisów o - rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie przekraczał 6%,

6. Wymagane dokumenty i oświadczeni
list motywacyjny — opatrzony datą i podpisany własnoręcznie,
życiorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doświadczeń
zawodowych (wraz z klauzulą zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Powiatowy Urząd Pracy w Otwocku w celu i zakresie niezbędnym w procesie
rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany własnoręcznie),

pozycć






