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Ogłasża nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Referent

w Dziale Informacji, Ewidencji i Świadczeń

Liczba osób i wymiar czasu pracyi 1 osoba w pełnym wymiarze czasu pracy,

osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna §pelniać następujące wymagania:

1. wymagania niezbędnei
1) posiada obywatelstwo polskie, ż zastzeżeniem alt, 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r, o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz.U. z 20I9t.,
poz.1282),

2) wykształcenię wyższe,
3) co najmniej 6 miesięcy stażu pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,
4) pełna zdolność do czynności pra\łnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

5) nie była skazana prawomocnynr wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomość przepisów prawa w zakręsię zadań realizowanych przez Powiatowy Uźąd

Placy (ustaw i rozporządzeń wykonawczych), a w szczególności:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i inst}łucjach rynku pracy

(tekst jędnolity: Dz.U. z 2020t., poz. I409),
b) ustawy z dnia 13 października l998r, o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst

jędl](,l|ty: Dz.U . z 2o2t)f., poz, 266 z późllęjszymi zmianami),
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity:

Dz. U. z 20I9r., poz. 1282),
d) ustawy z dnia 26 czelwca l974r. Kodeks Pracy (tekst jędnolily,. Dz.U. z 2020l,, poz,

l320),
e) ustawy z dnia 14 częrwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst

jednolity: Dz,U. z 2020t.,poz.256 z później szymi zmianami),

Ą rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 kwietnia 2020r,

w splawie rejestracji bezrobotnych i poszukujących pracy (Dz.U, z2020t., poz.661),

g) rozporządzenia Ministra PTacy i Polityki Społecznęj z dnia 18 sierpnia 2009r,

W sprawie szczegółowego bYbu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, stypendium

i dodatku aktywizacyjnego (tękst jednolity: DzU. z 2014r., poz. 1189),

h) rozporządżenia Pallamentu Europejskiego i Rady ( UE \ 2016/6'79 z dnla 2'7

kwiętnia 2016r. w sprawie ochrony osób Itzycznych w związku
Z przetwaTzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego i przepływu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE,
8) biegla znajomość obsługi komputęra (pakiet MS office. openofIice), bięgła znajomość

obsługi urządzeń biuowych oraz sumiennośó i stalanność w wykonywaniu zadań,

9) wysoka kultufa osobista, odpowiedzialność, samodzielność i komunikatywność.
10) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.



2. wymagania dodatkowe:
1) wykształcenie wyższe magisteNkie,
2) co najmniej 1 rok stażu pracy,
3) znajomość obsługi systemu infomatycznego SYRII]SZ,
4) umiejętność pracy w zespole, swoboda wypowiadania się w mowie i piśmie,
5) odpomość na stles,

3. Zakre§ zadań wykonywanych na stanowiskul
1) Rejęstrowanie zgłaszających się osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

2) Udzielanie informacji osobom b€zrobotnym i poszukującym placy o ich prawach

i obowiązkach oraz formach pomocy określonych w obowiązujących przepisach,

3) Ustalanie statusu osoby bezrobotnej i prawa do zasiłku,
4) Przygotowywanię decyzji administracyjnych, postanowień, zawiadomień, wniosków

oraz zaświadczęi.
5) Kierowanię zaręjęstrowanych osób bezrobotnych i poszukujących pracy do Doradcy

Kli€nta,
6) Wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiągniętych dochodach.
7) Rozpatrywanie skarg, wniosków, odwołań od decyzji w sprawach bezrobotnych

i poszukujących pracy oraz prowadzenie postępowań administracyjnych
w sprawach spomych.

8) Zglaszanię i wyłączanie ,,do" i ,,z" ubezpieczenia społęcznego bądź zdrowotnego osób
bezlobotnych oraz członków ich rodzin.

9) Współpraca z olganami r€nto\łymi, organami administracji rządowej i samorządowej,
ośrodkami pomocy społecznej, prokuraturą, sądami, policją, komomikami oraz
z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie zadań realizowanych przez Dztał
lnformacj i. t rł idencji i Swiadczen,

10) Przygotowywanie dokumęntów do archiwum,

4. lnformacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w lamach umowy o pracę zawaltej na pełny etat,

2) praca administfacyjno - biurowa kontakt z klientem Wewnętrznym olaz ze\łnętrznym,
częsta komunikacja werbalna i pisemna,

3) stanowisko pracy z\łiązane jest z placą przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem się wewnątrz budynku,

4) na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia,
5) w dniach od poniedziałku do piątku obowiązuje 8 godzinny dzień pracy od godziny

715 do godziny l5l5,

5. Informacja o w§kaźniku zatrudnienia o§ób niep€łnośprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie PTacy W Jędrzejowie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji żawodowej i społeczrej olaz zatrudnieniu
osób niepełnosprawnych wynosił po\ryże: 60^.

6. wymagane dokumenł|
a) list motywacyjny,
b) życiorys cu:riculum vitae,
c) kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwieldzających staż pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, żaświadczenię potwierdzające
stanowisko i okles zatudnięnia,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbędnej do wykonywania obowiązków, kserokopie
dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, ukończone kursy, szkolenia,



ę)
f)

c)

h)

D
j)

l)

k)

studia podypl()mowc),
kserok,lpie posiadanych ret'erencji i opjnii.
oświadczcnie o posiadaniu obyWatclstwa,
oświadczcnie o posiadaniu pehre.j zdolnośoi do czynności plawnych oraz koIZYstaniu

z pełni praw publicznych,
oświadczenie, ze kandydat nie był skazany plawomocnym wyt,okicn s4du za umyślne

plzcstępslwo ścjgane Z oskarżenia pubIicznego lub umyślnc pżestępstwo skarboWc.

o*\ iadc/enie o po.iadanru nicpo.zlak,,uaneJ opinii.
oświadczenic o wyrażeniu zgody na przetwavanie danych kontaktowych oraz miejscc

zamieszkania (miejscowości) w celu plzeprowadzenia obecncgo postępo$inia
rekrutacyjncgo przez Dyrektora PUl' w Jędl,zcjowie. przez okres trwania tego nabolu-

Mam plawo do wycofanla zgocly w dowolnyrrr rnomcnoie na przetwarzanic danych

kontaktowych,
ośWjadczenie o Wyrażcniu zgociy na unrieszczenie imienia i nazwiska oraZ miisla
zamieszkania (miejscorł,ości) rł, rozuIrrieniu plzepisórv Kodeksu cywilnego na liścic
kandydatów spełniaiących wynagania lolma]ne. która Zostanie opublikowana
\ł,Biu]etynie Inlbrmacji l'ubliczncj oraz na tablicy ogłoszeli l]rzędLl.

oświadczenic o \\,ynżeniu zgody na kolnlsyjne zniszczcnie złożonej plzezś nlllic
ol'e y (\łTu Z ksclokopiani dokuncnkiw) uznancj Za nicspełniającą rvl nlgań
formaliych lub złożol1ą po telminie. jak r,ówniez Złożoncj w tenninie i spehliająctj
wymagarria lbrrnalnc oferty nie odcblanej pżezc mnie \\, tcrminie 1 miesiąca od

zakończenia plocedury naboru,
m) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienię na t},nt

§tanowisku,
n) klauzula informacyjna,
o) kwestionariusz o§obowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

Oświadczenia wymienione w punkcie 6 lit. f, g, h, i, j, k, l, m, klauzula informacy.;na oraz

kwestionariuśz osobowy dla osoby ubiegającaj się o zatudnienie - wzory do pobrania ze

strony Biuletynu Informacji Publicznej www,powiatiedrzeiow.p]lbipktlcl/01 2.1(]0tl

Ww oświadczęnia i dokumenty winny być opatrzone własnoręcznym podpisem, a kserokopie
dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przęz osobę zaintęresowaną

ubięgającą się o Zatrudnienie,

7, Dokumęnty aplikacyjne składane przęz osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być
pTzyjmowane rylko po unieszczeniu ogłoszenia o prowadzonym naboźe na wolne
sranouisko urzędnicze i t} lko \ł formie pisemnej.

8. Nie ma możliwości przyjmowalia dokumentów aplikacyjnych dlogą elektroniczną,
9. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poża ogłoszeniem,

10. Miej§ce i termin śkladania dokum€ntów:

Wymagane dokumęnty aplikacyjne w żamkniętej kopercie z podanym adresem zwlotnym
naleźy składać bezpośrednio w siędzibie PUP w Jędrzejowie w skrzynce podawczej

znajdującej śię przy wejściu do urzędu w godz, od 715 do l5l5 lub przesyłać listem poleconym

na adles:
Powiatowy Urząd Pracy w Jędrzejowie

28-300 Jędrzejów ul, okrzei 49B

w tęminie do dnia: 27.11.2o2or,



Na dostarczonej kopercie zawierającej dokumenty aplikacyjne należy umieścić zapis:

,,Dotyczy naboru na stanorłisko: Referent w Dziale Informacji, Ewidencji i Świadcz€ń"

Za datę doręczenia dokumentóW do Powiatowęgo Uźędu Pracy w Ję&Zęjowię uważa się
datę wpływu do PUP w Jędrzejowie. Dokumenty, którc wpłyną do Urzędu po upływię wW
tęrminu nie będą rozpatrywanę.

Data wpływu jest oznaczona w sposób trwały na ptzekazanĄ przez kandydata kopelcie (data

wpĘwu i liczba dziennika korespondencji wpływającęj),

1l. osoby, które spełniają wymagania fomalne określone w ogłoszeniu o naborze na wolne
stanowisko uźędnicze zo§taną pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postępowania kwalifi kacyjnego.
12. Infomacja o wyniku naboru będzie unieszczana w Biulętynie Informacji Publicznej
rvww,powiatiedrzeiow.Dl/bipkod/ 0l ]/0()6 oąż na tab7icy ogłoszeń w Powiatowym Urzędzie
Pracy w Jędrzejowie.

Jędrzejów. dnia 1ó.1 1,2020r.

1ó Lls 2(l2l]

(dulu, l1odpiś i Picczęć Dyrckkia )


