DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDBZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Starszy referent
w Dziale Informacji, Ewidencji i Swiadczen

Liczba oséb i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegajagca si¢ o zatrudnienie winna spelniaé nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

f—

. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r., poz.
530),
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. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub zarzadzanie.
. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o v

nieposzlakowana opinia.
. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadaf realizowanych przez Powiatowy Urzad

Pracy (ustaw i rozporzadzen wykonawczych), a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)

)

i)

k)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022r., poz. 690 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow (tekst
jednolity Dz.U. z 2023 roku poz. 208 z pézniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 roku poz. 1009 z pdzniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku poz. 504 z pézniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 roku poz. 530),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku
poz. 1510 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego
( tekst jednolity Dz. U. 2022 roku poz. 2000 z pézniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2019 roku poz. 1781),

znajomo$¢ Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia
2020 roku w sprawie rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy (Dz. U.
z 2020 roku poz. 667),

znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR 883/2004
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

znajomos$¢ przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. Urz. UE. L 119),

7. biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, PowerPoint),

8. biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

9. umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, starannos¢
w wykonywaniu zadan,

10. wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres.

11. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
2) 2 lata stazu pracy w tym 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego,
3) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L
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i
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Rejestrowanie zglaszajacych sig 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o ich prawach

i obowigzkach oraz formach pomocy okreslonych w ustawie.

Kierowanie zarejestrowanych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy do Doradey

Klienta w celu ustalenia indywidualnego planu dziatania.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i z prawem do stypendiow finansowanych

ze srodkow Funduszu Pracy, PFRON i Funduszu Unijnego.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga 0sob poszukujacych pracy.

Przygotowanie decyzji o:

a) uznaniu bgdz odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy, PFRON i Funduszu Unijnego $wiadczen niewynikajacych
z zawartych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych s$wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON i Funduszu Unijnego,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, PFRON
i Funduszu Unijnego.

Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen powstalych w  wyniku

nienalezytego wykonywania umdéw zawartych pomigdzy Urzedem., a osobami

bezrobotnymi w ramach aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu, w tym
zwigzanych z udzialem w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu

Unijnego

Kontrola  zasadnosci i prawidlowosei  przyznawania S$wiadczen  osobom

bezrobotnym.

. Wykrywanie i analiza nieprawidlowosci w zakresie przyznawanych swiadczen

i wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dzialan
majacych na celu eliminowanie tych nieprawidlowosci.

. Sporzgdzanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym

opracowywanie zaswiadczen potwierdzajagcych wysoko$é osigganych dochoddw
w okresie zarejestrowania jako osoba bezrobotna.



13.

14.
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17.

18.

19.

20.
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. Wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiggnigtych dochodach — formularz

PIT oraz rocznej informacji dotyczacej skladek na ubezpieczenia spolteczne
i zdrowotne.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwolan od decyzji w sprawach bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
spornych.

Przygotowywanie propozycji stanowiska dotyczacego podjecia decyzji o uchyleniu,
zmianie albo o przekazaniu odwotania do organu drugiej instancji.

.Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym

informacji o prawie do dodatku aktywizacyjnego.

Zglaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych o0s6b do ubezpieczenia

zdrowotnego i ubezpieczen spolecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym

zwigzanych.

Wylaczanie bezrobotnych i innych uprawnionych o0s6b z ubezpieczenia

zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

Realizowanie procedur wynikajagcych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, a w szczegolnosci:

a) przekazywanie do instytucji wlasciwej stosownej dokumentacji dotyczace]
bezrobotnego w celu przyznania $wiadczen z tytutu pracy za granicg,

b) realizacja decyzji wydanych przez wlasciwa instytucje.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajgcych z odrebnych przepisow, uméw migdzynarodowych 1 innych

porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w zakresie

$wiadczen integracyjnych.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow bezrobotnego.

Naliczanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenia spoleczne oraz

zasitkow 1 innych $wiadczen dla bezrobotnych.

Przygotowywanie informacji do ZUS.

Wspblpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych

przepisow.

Wspodlpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli legalnosci

zatrudnienia.

Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami

pomocy spolecznej, prokuraturg, sgdami, policja, komornikami oraz z innymi

instytucjami 1 organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial

Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

Monitorowanie przebiegu zwolnien grupowych dokonywanych na podstawie ustawy

szczegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn

niedotyczgcych pracownikow oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Realizacja programoéw specjalnych w zakresie dotyczacym $wiadczen dla o0sob

uprawnionych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowosé i rzetelno§¢ wykonywanych zadan oraz

samokontrola.

. Dbato$é o powierzony majatek PUP.
32,

Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie spraw realizowanych przez Dzial Informacji, Ewidencji
i Swiadczen zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych (szczegolowe zasady
w tym zakresie okresla Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zamdowien
publicznych w PUP wprowadzony wewnetrznym aktem normatywnym Dyrektora).



33. Wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

34. Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego numeru rachunku
bankowego — dotyczy 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

35. Sporzadzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu,

36. Stata wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan w zakresie realizowanych zadan.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace zawartej na peiny etat,

2) w przypadku o0sob podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy,

3) praca administracyjno — biurowa — kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku,

5) na stanowisku pracy nie wyst¢puja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

6) w dniach od poniedzialku do pigtku obowigzuje 8 — godzinny dzien pracy od godziny
7" do godziny 15'3.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosil powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie potwierdzajace
stanowisko i okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbe¢dnej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczone kursy. szkolenia,
studia podyplomowe),

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

f) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w Jedrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowos$ci) w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego na liscie
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszef Urzgdu,



k) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentow) uznanej za niespelniajaca wymagan
formalnych lub zlozong po terminie, jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajgce]
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesigca
od zakonczenia procedury naboru,

1) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

m) klauzula informacyjna,

n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, k, 1, klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzory do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006

W/w o$wiadczenia i dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgeznym podpisem, a kserokopie
dokumentéw winny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg zainteresowang
ubiegajacg si¢ o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemnej.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Jedrzejowie w pokoju nr 14 (kancelaria)
w godz. od 7'5 do 15 lub przesyta¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie

28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B

w terminie do dnia: 28.03.2023r.

Na dostarczonej kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy umiesci¢ zapis:
..Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy referent w Dziale Informacji, Ewidencji
i Swiadczen”

Za dat¢ dor¢ezenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sig
date wpltywu do PUP w Jedrzejowie. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po upltywie w/w
terminu nie bgdg rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencji wptywajacej).

11. Osoby, ktdre speiniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.



12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006 oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzg¢dzie
Pracy w Jedrzejowie.
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