
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZ4DU PRACY W J4DRZEJOWIE

uL. oKRZET 49B, 28-300 J4DRZEJ6W

Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

Referent
w Dziale Informacji, Ewidencji i Swiadczeri

Liczba os6b i wymiar czasu pracy: I osoba wpelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegaj4ca sig o zatrudnienie winna spelnia6 nastgpujqce wymagania:

1. Wymagania niezbgdtre:
1) posiada obywatelstwo polskie, z zasllzeZenleln a1t. 1l ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracowrdkach samorz4dowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282),

2) wyksztalcenie wyzsze,
3) co najmniej 6 miesigcy stazu pracy wjednos&ach samorzqdu terytorialnego,
4) pelna zdolnoii do czynnoSci prawnych oraz kozystanie z pelni praw publicznych,
5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem s4du za umyilne przestQpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestqpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomoS6 przepis6w prawa w zakresie zadai realizowanych pzez Powiatowy Urzqd

Pracy (ustaw i rczporzqdzei wykonawczych), a w szczeg6lno6ci:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pmcy

(tekst jednolity: Dz.U. z20l9t.,poz. 1482 z p62niejszymi zmianami),
b) ustawy z dnia 13 pa2dziernika 1998r. o systemie ubezpieczef spolecznych (tekst

jednolity: Dz.U. z 2019r., poz.300 z p6Zniejszymi zmianami),
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pBcownikach samorz4dowych (tekst jednolity:

Dz. U.22019r., poz. 1282),
d) ustawy z dnia 26 cze rrca 19'74r. Kodeks Pmcy (tekst jednolity: Dz.U. z 20l9r.poz.

1040 z p6zniejszymi zmianami),
o) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz.U. z 2018r.. poz.2O96 zp62niejszymi zmianami),

\ rozporzqdzenia Minista Pracy i Polityki Spolecaej z dnia 12 listopada 2012r.
w sprawie rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy (Dz.U. 22012r., poz.
1299),

g) rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 sierpnia 2009r.
w sprawie szczeg6lowego trybu przyznawania zasilku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. Nr 136, poz. 1118

z p6Zniejszlani zmianami),
h) rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/6'79 z dr,ia 2'7

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku
z ptT,etwatzaniern danych osobowych i w sprawie swobodnego i przeplywu tatich
danych oraz uchylenia dlrektywy 95/46lWE,

8) biegla znajomos6 obslugi komputera (pakiet MS Office, Openolfice) i tnz4dzei
biurowych,

9) sumiennoSi i starannoSi w wykonywaniu zadai,
10) wysoka kultura osobista, odpowiedzialno66, samodzielnoSi i komudkatlwnoii.



11) stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pmcy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) co naimniei I rok stazu pracy,

3) znajomosi obslugi systemu informatycznego SYRIUSZ,
4) umiejQtnosi pracy w zespole, swoboda wypowiadania sig w mowie i pi(mie,
5) odpomosi na stres.

3. Zakres zadari wykonywanych na stalowiskui
l) Rejestrowanie zglaszaj4cych siq os6b bezrobotnych i poszukujqcych pmcy.

2) Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujqcym pracy o ich pmwach

i obowi4zkach oraz formach pomocy okreSlonych w obowi4zuj4cych przepisach.

Ustalanie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasilku.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowiei, zawiadomien, wniosk6w
otuz zaiwiadcze}:.

5) Kierowanie zarejestrowanych os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy do Doradcy

Klienta.
6) Wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiqgnigtych dochodach.

7) Rozpatrywanie skarg, wniosk6w, odwolai od decyzji w sprawach bezrobotnych

i poszukujqcych pracy oraz prowadzenie postlpowan adminishacyjnych
w sprawach spomych.

8) Z}laszanie i wyl4czanie ,do" i ,,2" ubezpieczenia spolecznego b4dZ zdrowotnego os6b

bezrobotnych oraz czlonk6w ich rodzin.
9) wsp6lpraca z organami rentowymi, organami administacji rzqdowej i samorzqdowej,

osrodkami pomocy spolecznej, prokuraturq, s4dami, policj4, komomikami oraz

z innymi instytucjami i organizacjami w zakrcsie zadan realizowanych ptzez Dzi,al

Infomacji. L$ idencji iS\ iadc/en.
l0) Pzygotowywade dokument6w do archiwum.

4. Informacja o warunkach pracy:
l) zatrudnienie w iamach umowy o prac9 zawafiej na pelny etat,

2) w przypadku os6b podejmuj4cych po raz pierwszy pracQ na stanowisku urzgdniczym

umowq o pmcg zawiera siQ na czas okredlony nie dluzszy niz 6 miesigcy,

3) praca administracyjno - biuowa kontakt z klientem wewn9trznym oraz zewnltrznym,
czgsta komunikacja werbalna i pisemna,

4) stanowisko pracy zwi4zane jest z ptac4 przy komplrteze powy2ej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem sig wewn4trz budynku,
5) na stanowisku pracy nie wystQpuj4 czynniki szkodliwe dla zdrowia,
6) w dniach od poniedzialku do piqtku obowi4zuje 8 godzinny dzien pracy od godziny

7r5 do godziny 1515.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik

zafudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Jgdrzejowie'

w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepelnosprawnych wynosil powyiej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys curiculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy i innych dokument6w potwierdzaj4cych staz pracy,

3)
,l)



a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczelie potwierdzaj4ce

stanowisko i okrcs zatrudnienia.
d) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie

posiadanej wiedzy niezbqdnej do wykonywania obowi4zk6w, kserokopie

dokument6w potwierdzaj4cych posiadane wyksztalcenie, ukonczone kursy, szkolenia,

studia podlplomowe),
e) odwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoici do czynnoSci prawnych oraz kozystaDiu

z pelni praw publicznych,
t) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne

przestgpstwo Scigane z oskadenia publicznego lub umy6lne przestQpstwo skarbowe,
g) oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
h) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca

zamieszkania (miejscowo6ci) w celu przeprowadzenia obecnego post9powania

rekrutacyjnego pzez D,.rektora PUP w Jgdrzejowie przez okres twania tego naboru.

Mam prawo do wycofania zgody w dowolnyn momencie na przetwarzanie danych

kontaktowych,
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania (miejscowo{ci) w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego na liScie

kandydat6w spelniaj4cych wymagania fomalne, kt6ra zostanie opublikowana
w Biuletynie lnfomacji Publicznej omz na tablicy ogloszerl Urzqdu,

j) ogwiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenle zlozonej przeze mnie

oferty (wraz z kserokopiami dokument6w) \zna ej za niespelniajqcq w)magafi

formalnych lub zlozonq po teminie, jak r6wniez zlozonej w teminie i spelniaj4cej

wymagania formalne oferty nie odebranej ptzeze mnie w terminie 1 miesi4ca od

zakofi czenia procedury naboru,
k) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na zatudnienie na

stanowisku: Refercnt w Dziale Informacji. Ewidencji I Swiadczeir - opatrzone

wlasnorgcznym podpisem,
1) klauzulainformacyjna,
m) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej si9 o zatudnienie,

O(wiadczonia wynienione w purkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, klauzula informacyjna oraz

kwestiona usz osobowy dla osoby ubiegaj4cej siq o zatrudnignie wzory do pobrania ze

strony Biuletlalu Informacji Publicznej \r\\'\\' po\'-iatiedrTcjo\\' pl"bilrkld 0ll'0i)6
lub w siedzibie Powiatowego Urzldu Pracy - pok6j nr 308 (kadry)

w/\{ oswiadczenia i dokumenty winny byi opatrzone wlasnorqcznym podpisem, a kserokopie

dokument6w, potwieidzone za zgodnos6 z oryginalem pzez osob9 ubiegaj4c4 sig

o zatrudnienie.

7, Dokunenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj4ce siQ o zatudnienie mog4 byi
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i l) lLo $ formie pisemnej.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drog4 elektronicznq.

9. Nie ma mo2liwosci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejscc i tcrmin skladania dokumcntdw:
wynaganc dokumenty aplikacyinc nalezl skladai bczpolrednio rv siedzibie PUP

w Jgdrzejo$ie pok6j nr 313 (sekreta at) w godz. od 7rs do l5rs lub prresylaa listem

poleconym na adres:



Powiatowy Urzqd Pracy w JQdrzejowie

28-300 Jedrz ej6w ul. Okrzei 498

w teminie do dnia: 11.02,2020r,

Na dostarczanych dokunentach nalezy uniesci6 zapis: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Referent w Dziale Informacji, Ewidencji i Swiadczei"

Za datq dorgczenia dokument6w do Powiatowego UrzQdu Pracy w Jgdrzejowie uwaza si9

datg rurlywu do PUP w JQdrzejowie. Dokumenty, kt6re wplynq do UrzQdu po uplywie w/w
terminu nie bgd4 rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w spos6b trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data

wplywu i liczba dziennika korespondencji wptywaj4cej).

11. Osoby, kt6re spelniaj4 wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu o naboze na wolne
stanowisko urzgdnicze zostanq pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej proceduze
postQpowania kwalifi kacyjnego.
12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana w Biulet)'nie Infomacji Publicznej

w\r,w.powiaticdrzeiorv.pl/bipkod/o1 2/006 oraz na tablicy ogloszef w Powiatowym UrzQdzie

Pracy w Jgdrzejowie.

Jedrzej6w. dnia 3 1.01.2020r.
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