DO.111.1.2018 MM Wiloszczowa, dn. 16.05.2018 r.

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL. STRAZACKA 11, 29-100 WELOSZCZOWA

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Dziale Ewidencji i Swiadczen - pelny etat

OGLOSZENIE NR 1/2018

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM

NIEZBEDNE :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane administarcyjne, ekonomiczne.

Petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1065 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.

Znajomo$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (t.j. Dz.U.
22017 r. poz. 1257 ze zm.).

Znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 22016 r., poz. 922
ze zm.).

Minimum 6 miesi¢czne do§wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.

10) Umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

- odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, rzetelno$é, sumiennos¢, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy
samodzielnej i w zespole, umiejetnos¢ pisania pism, umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ stosowania przepiséw, wysoka kultura osobista.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie statusu osoby zgtaszajacej si¢ do PUP.

Ustalanie prawa do zasitku.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przygotowywanie decyzji dla oséb bezrobotnych.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych.

Naliczanie i weryfikacja wyptat zasitkéw i §wiadczen.

Wydawanie osobom uprawnionym zaswiadczen , dokumentéw Rp-7 oraz informacji PIT-11.

10) Zgtaszanie bezrobotnych i uprawnionych cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego

i ubezpieczenia spolecznego oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

11) Kompletowanie i przygotowywanie akt spraw odwotawczych.

12) Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

13) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

14) Wspdtpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych

$wiadczen, drukéw Rp-7 oraz wydawanych za§wiadczen osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia
przedemerytalne.

15) Biezaca wspodlpraca z policja , sadem, prokuratura i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych

udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych.



16) Wspdtpraca z wlasciwym oddziatem Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie informacji

o bezrobotnych.

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)
5)

Praca administracyjno — biurowa w godzinach 7.15—15.15, w pomieszczeniu spelniajagcym
wymagania bezpieczefstwa i higieny pracy.

Obstuga sprzetu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowa i 40 godzinng tygodniowg norma czasu pracy.

Na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Spos§réd czynnikéw
uciazliwych moze wystapi¢ gléwnie obciazenie psychiczne oraz obciazenie statyczne.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNY CH:

W miesiacu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy we
Wioszczowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

CV i list motywacyjny .

Kserokopie dokumentéw po§wiadczajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenia
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy — wg. wzoru okre§lonego w zalgczniku nr 1.

Os$wiadczenie, o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — wg. wzoru okreslonego

w zatgczniku nr 2.

Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2016 . ,poz. 922 ze zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2016 r., poz. 902 ze zm.)

— wg. wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3.

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
we Wtoszczowie , ul. Strazacka 11, I pietro, pokdj nr 11 ( sekretariat), lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
28 maja 2018 r. do godziny 9 na adres :

Powiatowy Urzad Pracy we Wloszczowie
ul. Strazacka 11,
29-100 Wloszczowa,

w zaklejonych kopertach z podanym adresem nadawcy z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
referent w Dziale Ewidencji i Swiadczen , ogloszenie nr 1/2018.

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

Os$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U 7 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U z 2016 r., poz. 902 ze zm.) i podpisane wlasnorecznie.

Brak wymaganych o$wiadczefi, dokumentéw lub ich niewtasciwa tres¢, brak wtasnorgcznych podpiséw
i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym skutkowa¢ bedzie odrzuceniem dokumentéw aplikacyjnych
i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okre§lonym terminie nie bg¢da
rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o miejscu



1 terminie kolejnego etapu naboru.

6) Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji bgda odbierane
osobiscie przez zainteresowanych przez okres 14 dni od ogloszenia informacji o wynikach naboru, a po
uplywie tego terminu protokolarnie zniszczone.

7) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej pup.wloszczowa.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy we Wtoszczowie.

Wioszczowa, dnia 16.05.2018 r. Dyrektor Urzedu

Zdzistawa PoSpiech



Zatacznik nr 2

( miejscowo$¢ i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 7 2016 r., poz. 902 ze
zm.) o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wloszczowie na stanowisku
referenta w Dziale Ewidencji i Swiadczen $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$§wiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)



Zatacznik Nr 3

(miejscowosc 1 data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z :
1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.),
2) ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U
22016 ., poz. 902 ze zm.).

(podpis)



