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

Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Dziale Ewidencji i Swiadczen - pelny etat

OGLOSZENIE NR 1/2022

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM

NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane administracyjne, ekonomiczne.
3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
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lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Znajomos¢ Kodeksu pracy.

Znajomos$¢ przeplsow z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
Minimum 6-miesieczne do$wiadczenie zawodowe W publicznych stuzbach zatrudnienia.

DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

1.
2.

Obstuga komputera — pakiet MS Office i urzadzen biurowych.
Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, samodzielno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ sprawne;j
organizacji pracy, etyka pracy i kultura osobista.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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15.

16.

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ustalanie statusu osoby zgtaszajacej sie.

Ustalanie prawa do zasitku.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przygotowywanie decyzji dla bezrobotnych.

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

Naliczanie i weryfikacja wyplat zasitkow i swiadczen.

Wydawanie osobom uprawnionym zaswiadczen oraz informacji PIT-11.

. Zglaszanie bezrobotnych i uprawnionych czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego

i ubezpieczenia spotecznego oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych.

Kompletowanie i przygotowywanie akt spraw odwotawczych.

Rozpatrywanie odwotan od decyz;ji.

Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi.

Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen
oraz wydawanie zaswiadczeh osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia przedemerytalne i emerytalno-
rentowe.

Biezgca wspotpraca z policjg, sagdem, prokuraturg i innymi instytucjami w sprawach dotyczgcych
udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych.

Wspolpraca z whasciwym oddziatem Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie informacji o bezrobotnych.



17. Archiwizacja dokumentow.
WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca administracyjno-biurowa w godzinach 7:15-15:15, w pomieszczeniu spetniajgcym wymagania
bezpieczenstwa 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 tygodniowa norma czasu pracy.

Na stanowisku nie wystgpuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Sposréd czynnikow
ucigzliwych moze wystapi¢ gldwnie obcigzenie psychiczne oraz obcigzenie statyczne.
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WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu lipcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
we Wiloszczowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CVi list motywacyjny.

2. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

3. Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéow potwierdzajagcych wymagany staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nrl.

5. Oswiadczenie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z peini praw publicznych oraz
7ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wg wzoru okreslonego w zalgczniku
nr2.

6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy - wg wzoru okreslonego w zafgczniku nr 3.

8. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
we Wioszczowie, ul. Strazacka 11, I pigtro, pokodj nr 11 (sekretariat), lub przesta¢ poczta w terminie do dnia
1 wrze$nia 2022 r. do godziny 14° 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 1/2022.

Inne informacije:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych)” i podpisane wlasnorgcznie.

3. Brak wymaganych o$wiadczen, dokumentow lub ich niewlasciwa tres¢, brak whasnorecznych podpisow
i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym skutkowa¢ bedzie odrzuceniem dokumentow aplikacyjnych
i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow postepowania rekrutacyjnego.

4. Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

5. Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o miejscu
i terminie kolejnego etapu naboru.

6. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji beds odbierane



osobiscie przez zainteresowanych przez okres 14 dni od ogloszenia informacji o wynikach naboru, a po
uptywie tego terminu protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej pup.wloszczowa.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzgdu Pracy we
Wloszczowie.

Wtoszczowa, dnia 22.08.2022 r. Dyrektor Urzedu

Zdzistawa Pospiech






