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DYREKToR
PowIA,t,owECO URZĘDU PRACY w JĘl)RZEJowlE

UL. oKRZE| ,l9B, 28-300 JĘDRZE.low

Ogłasza nabór na wolne stanowisko ulzędniczc

Starszy rel'erent
w Dziale lnforrnacji, Ervidencji i Swiadczeń

Liczba o§ób i wvninr czaśu pfncy: l osoba \ł pełny]n §ytniarze czasu pracy,

osoba ubicgająca się o zatludnicnic winna sp€łniać następującc wymagania:

1, wymagania niezbgdnc:

l, posiada tlbywatclstwo polskie, Z Zaslrzcżcnien art. ]1 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008L o placownikach sanrolządolł,-vch (tekst jcdnolityI Dl.U. z 202^,,, poz.

530),
Wykształcenie Wyższe o kierunku ekonomia lub zarządzanie.
Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
nie była skazana prawomocnym wylokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyśJne przestępstwo skalbowę,
nięoszlakowana opinia.
Znajomość przepisów prawa w zakresie zadań ręaliżowanych przez Powiatowy Urząd
Pracy (ustaw i rozporządzeń wykonawczych), a w szczególności:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnierria i instytucjach rynku

pracy (tekstjednolity Dz.IJ. z 2o22t., poz. 690 z późniejszymi zmianami),
b) ustalvy z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu społecznym lolników (tekst

jędnolity DZ.IJ . z 2023 roku poz, 208 z później szymi zmianami),
c) ustawa Z dnia 13 października 1998 roku o sy§temie ubezpieczeń społęcznych

(tekstjednolity Dz.U. z 2022 rckn poz. l009 z późniejszymi zmianami),
d) ustawa z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeĄĄurach irentach Z Funduszu Ubeżpieczeń

społęcznych (tekst je dnolity Dz. u. z 2022 roku poz. 504 z późniejszymi zmianami),
e) ustawy z dnia 2l listopada 2008 roku o piacownikach §ainorządow}ch (tekst jednolity

Dz. U . z 2022 lok\| poz. 530),

o ustawy z dnia 26 czerwca l974 roku Kodeks pracy (tekstjednolity Dz, U. z2022lok!
poz. 1510 z późniejszymi zmianami),

g) ustawy z dnla 14 czerwca 1960 roku Kodeks postępowania administracyjnego
( tekstjednolity DZ. U.2022fok]u poz.2o0o z późniejszymi zmianami),

h) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. z 20l9 roku poz. l781),

i) znajomość Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki społecznęj Z dnia 14 kwietnia
2020 roku w sprawie rejestracji osób bezrobotnych i poszukujących pracy (Dz, U.
z 2020 rckn poz. 66'7),

j) znajomość RozpoTządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR 883/2004
z dnj,a 29 kwietnia 2004 r, W sprawie koordynacji systemów Zabezpieczenia
społecznego,

k) znajomość przepisów Rozporządzenia Pallamęntu Europejskiego i Rady (UE)
2o1616'79 z dnia 2'J kwietnia 20l6 roku w sprawie ochrony osób fizycznych związku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przępływu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,Ą E(Dz.Urz.UE,L l19),
7, biegła znajomość ob§łu8i komputela (pakiet MS Officę, Pow€rPoint),
8, biegła znajomość obsługi urządzeń biurowych,
9. umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, sumienność, samodzięlność, staranność

w wykonywaniu zadań,
l0. wysoka kultura osobista, odpowiędzialność, odpomość na stes.
11. stan zdlowia pozwalający na zahudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. wymagania dodatkowe:

1) wykształcenie wyższe magisterskie,
2) 2 ]ata stażu pracy w tym 1 rok wjednostkach samorządu terytorialnego,
3) mile widziana znajomość języka an8ielskiego.

3. Zakres zadań wykonywanych na śtanowiśku:

1. Rejestrowanie zgłaszających się osób bezlobotnych i posżukujących pracy.
2. Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszŃującym pracy o ich prawach

i obowiązkach oraz formach pomocy określonych w usta\łie.
3. Kierowanie zarejestrowanych osób bęzrobotnych i poszŃujących pracy do Doradcy

Klienta w celu ustalenia indywidualnego planu działania.
4, Obsługa bezrobotnych z prawen do zasiłku i z prawem do stypęndiów finansowanych

ze środków Ftnduszu Pracy, PFRON i Funduszu Unijnego.
5, Obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku,
6. obsługa osób poszukujących pracy,
7, Przygotowanie decyzji o:

a) uznaniu bądź odmowie uznania danej osoby za bezrobotną oraz utacie śtatusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub \łznowieniu wypłaty oraz
utracię lub pozbawieniu prawa do zasiłku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy, PFRON i Ftrnduszu Unijnego świadczeń niewynikaiących
z zawafiych unów,

c) obowiązku zwrotu nięnalężnie pobranego zasiłku, stypendium, innych nienależnie
pobranych świadczeń lub kosztów szkolenia i przygotowania Zawodowęgo
dorosłych finansowanych z Funduszu Pracy, PFRoN i Funduszu Unijnego.

d) odroczeniu teminu spłaty, rczłożeniu na raty lub umożęniu części albo całości
nienależnie pobranego świadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, PFRON
i Funduszu Unijnego.

8. Egzekwowanie nienależnie pobranych śWiadczeń powstĄch w wyniku
nienależytego wykonywania umów Zawaltych pomiędzy Urzędem, a osobami
bezrobotnymi w ramach aktywnych form pżeciwdziałania bezrobociu, w t}łn
związanych z ttdziałem w pĄektach współfinansowanych ze środków Funduszu
Unijnego

9, Kontola zasadności i prawidłowości plzyznawanla świadczeń osobom
bęzrobotnym.

10. WykryWanie i analiza nieprawidło\łości w zakresie prżyz]awanych świadczeń
i wydawanych decyzji w sprawach bęzrobotnych oraz podejmowanle dzialań
mających na celu eliminowanie tych nieprawidłowości.

11. Sporządzanie zaświadczeń osobom bezrobotnym i poszukującym pracy, w t}łn
opracowywanie zaświadczeń potwierdzających wysokość osiąganych dochodów
w okresie zalejestrowania jako osoba bezrobotna.



12. Wydawanie osobom bezlobotnym informacji o osiągniętych dochodach formularz
PlT oraz rocznej informacji dotyczącej sktadek na ubezpieczenia społeczne

i zdlowotnę.
13, Rozpat}Wanie skarg, wniosków i odwołań od decyzji w sprawach bezrobotnych

i poszukujących pracy oraz prowadzenie postępowań adminisbaryjnych w sprawach
spomych.

14. Przygotowywanie propozycji stanowiska dotyczącego podjęcia d€cyzji o uchyleniu,
zmianię albo o przekazaniu odwołania do olganu drugiej instancji,

15. Udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących żakresu zadań PUP,
podstawowych plaw i obowiąZków bezrobotnych iposzukujących pracy, !v tym
informacji o prawie do dodarku akt5rłizacyjnego,

l'.Zgłaszanię bezrobotnych i innych uprawnionych osób do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczeń społecznych olaz dokonywanie wszęlkich zmian z tym
związanych.

17. Wyłączanie bezrobotnych i innych uprawnionych osób z ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczeń społecznych.

18. Realizowanie procedur wynikających z koordynacji systemów zabęzpieczenia
społecznego w Zakresie świadczeń dla bezrobotnych, a w szczególności:
a) przekazywanie do instytucji właściwęj stosownej dokumentacji dotyczącej

bezrobotnego w celu ptzyznania śwladcze{ z tytułu placy za granicą,
b) realizacja decyzji wydanych pżez Właściwą instytucję,

19. Realizowanie zadań związanych z międżynarodowym przepływem pracowników,
wynikających z odrębnych przepisów, umów międzynarodowych i innych
porozumień /a\^an) ch z pannerami Zagranić/nymi.

20. Realizowanie zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemców pracy na
lerylorium Rzeczypospol ilej Pol\kiej,

21. Realizowanie zadań vynikających z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w żakresie
świadczeń intęgracyjnych,

22, Gromadzelie, przechowywanic i aktualizowanie dokumentów bezrobotnego.
23. Nalicżanie składek na ubęzpieczenie zdrowotne i ubezpieczenia społęczne oraz

zasiłków i innych świadczeń dla bezrobotnych,
24, Przygotowywanie infonnacji do ZUS.
25, Współpraca z olganami ręntowymi w zakresie wynikającym z odrębnych

przęisów,
26. Współpraca z Państwową lnspekcją Pracy w zakresie kontroli legalności

zatrudnienia,
27. Współpraca z oĘanami administracji państwowej i samorządowej, ośrodkami

pomocy społecznej, prokuratuĘ, sądami, policją, komornikami oraz z innymi
inst),tucjami i organizacjami w zaklesie zadań realizowanych ptzez Dztał
Informacji, Ewidencji i Swiadczęń.

28. Monitolowanie plzebiegu zwolnień grupowych dokonywanych na podstawie ustawy
sżczególnych zasadach rozwiązywania z pracownikami stosunków pfacy z pIzyczyn
niedotyczących pracowników oraz sporządzanie spmwozdawczości w tym zakresie.

29. Realizacja programóW specjalnych W zakresie dotyczącym świadczeń dla osób
uprawnionych.

30. Odpowiedzialność za prawidłowośó i rzetelność wykonywanych zadń ofaz
samokontTola.

]l. Dbalość o potĄierzon) majątek PUP,
32. Przygotowywanie i pneprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień

publicznych w zakresie spraw realizowanych ptzez Dział Informacji, Ewidencji
i Swiadczęń zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych (szczegółowe zasady
W tym zakfesie określa Regulamin postępowania w sprawach o udzielenie Zamó\łień
publicżnych w PUP wprowadzony Wewnętrznym aktem normatywnym Dyrektora),



33. Wykonywanie czynności zgodnie z obo\łiązującą instrukcją kancelaryjną, !v tym
uporządkowanię i przekazyrvanie do archiwum zakładowego dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw.

34. Przyjmowanie i wprowadzanie do §ystemu informatycznego numeru rachunku
bankowego dotyczy osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

35. Sporządzanie analiz na potrzęby Dyrektora Urzędu,
36. Stała współpraca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie

realizowanych zadań w zakresie realizowanych zadań,

4,Informacja o warunkach pracy:

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

2) w przypadku osób podejmLrjących po raz pierwszy placę na stanowisku urzędnicżym
umowę o pracę zawiem się na czas okręślony nie dłuższy niż 6 miesięcy,

3) praca administracyjno biurowa kontakt z klientem węwnętrznym olaz ze\łnętrznym!
częsta komunikacja werbalna i pisemna,

4) stanowisko pmcy związanę jęst z placą ptzy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
i przemieszczaniem się wewnątrz budynku,

5) na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dia zdrowia,
6) w dniach od poniedziałku do piątku obowiązuje 8 godzinny dzień pracy od godżiny

715 do godziny 15'5.

Informacja o w§kaźniku zatrudnienia o§ób niepeInospfawnychi

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik
zatrLrdnienia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jędrzejowie,
w lozumieniu pfzepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej olaz zatrudnięniu
osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6%.

wymagane dokumenty:
a) list moty\łacyjny,
b) zyciorys curiculum vitae,
c) kserokopie śWiadectw placy i innyoh dokumentów potwierdzających staż pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaświadczenie potwierdzające
stanowisko i okrcs zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy nięzbędne.j do wykonywania obowiązków, kserokopie
dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, ukończone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe),

e) oświadczenie o posiadaniu obywatęlstwa,
0 oświadczenie o posiadaniu pełnej Zdolności do cżynności prawnych oraz korzystaniu

z pełni praw publicznych,
g) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne

pźestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przęstępstwo skańowe,
h) oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
i) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych olaz miejsca

zamieszkania (miejscowości) w celu przeprowadzenia obecnego postępowania
tekrutacyjnego przeż Dyrektora PUP w Jędrzejowię, prz€z okles trwania tego nabonr,
Mam prawo do wycofania zgody w dowoln;.łn momencię na pźetważanie danych
kontaktowych,

j) oświadczenie o wyrażeniu zgody na umieszczenie irnienia i nazwiska oraz niejsca
zamieszkania (miejscowości) w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego na liście
kandydatów spełniających Wymagania formalne, która zostanie opublikowana
w Biulętynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu,

6.



k) oświadczenie o wyraźeniu zgody na komisyjne zniśzczęnie złożonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentóW) nznaną za niespełniającą wymagń
formalnych lub złożoną po teminie, jak również zlożonęj w terminie i spełniającej

w;.rnagania formalne ofeńy nie odebranej pfżeze finię w teTminie 1 miesiąca
od zakończenia procedury naboru,

l) oświadczenie kandydata o stanię Zfuowia pozwalającym na zatrudnienie na t}łn

stanowisku.
m) klauzula informacyj na,
n) kwestionadu§z osobowy dla osoby ubiegającęj się o zatiudnięnie.

oświadczenia wymienione w punłcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, k, l, klauzula informacyjna oraz
kwęstionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o żatrudnienię - wzory do pobrania ze
strony Biuletynu lnformacji Publicznej wrvw.powiaticdrzejolv.pl/biokod/0 l 2/006

Ww oświadczenia i dokumenty winny być opatrzone własnoręcznym podpisem, a kserokopię
dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przęz osobę zaintęręsowaną
ubiegającą się o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być
przyjmowane tylko po umieszczęniu ogłoszenia o prowadzonlłn nabolze na wolne
stanowisko urzędnic7e i l}lko \Ą formie pisemnej,

8. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektoniczną.

9. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

10. Miejsce i termiD §kladania dokurnentów:

W}łnagane dokumenĘ aplikacyjne w Zamkniętęj koperci€ z podanym adresem zwrutnym
nalęży składać bezpośrednio w siedzibie PUP w Jędźejowię w pokoju nr 14 ftancelaria)
w godz. od 7l5 do 1515 lub przesyłać listem poleconym na adrcs:

Powietowy Urząd Pracy w Jędrzejowie

28-300 Jędrzejów ul. Okrzei 49B

w terminię do dnia: 28,03,2023r.

Na dostarczonej kopercie zawieĄącej dokumęnty aplikacyjne nalezy umieścić zapis:

,,Dotyczy naboru na §tanowi§koi star§zy referent w Dziale Informacji, Ewidencji
i swiadczeń"

Za datę doręczenia dokumentów do Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie uważa się
datę Wpływu do PUP w Jędrzejowię. Dokumęnty, które wpłyną do Urzędu po upływie w/w
terminu nię będą rozpatrywane,

Data \ł?l}.wu jęst oznaczona w sposób trwały na przekazanej przez kandydata kop€rcie (data

wpływu i liczba dziennika korespondencji wpĘwającej),

1l. osoby, które spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naboże na Wolne
stanowi§ko urzędniczę zo§taną pisemnie lub tęlęfonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postępowania kwalifi kacyjnego.



12. lnfolmacja o wyniku naboru będzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
www,Dowiat_jcdrzcjow,Dl,'biDkod/012]])ooomz na tablicy ogłoszeń w Powiatowym Urzędzię
Pracy w Jędtzejowie.

Jędrzejów. dnia 17,03,2023r, 1 7 HAR, ?ł? ,
rońska

Dyreklord)

p,o. Dy

mqr


