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OR-1.110.3.2019

(numer ewidencyjny naboru)

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAROCINIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ewidencji i Swiadczen

w Dziale Ewidencji Swiadczer i Informacji (ESI)

(nazwa stanowiska pracy)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarocinie, ul. Zaciszna 2, 63- 200 Jarocin

1. Miejsce wykonywania pracy: Jarocin, ul. Zaciszna 2
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace

3. Wymiar etatu: 1 etat

4. Planowana data zatrudnienia: od 04.11.2019r.

5. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okres’lonyrh w przepisach
o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia: minimum 12 miesiecy,
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa, w tym: Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.
poz. 1482) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 2096.),

6. Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomosc obstugi komputera,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos¢ i obowigzkowosé,

otwartos¢ na zmiany.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie od os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oswiadczen majacych
wptyw na ich status oraz zmiany ich danych osobowych,



e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu utraty statusu
bezrobotnego i prawa do zasitku,

e obstuga wyptat Swiadczen pienigznych,

e wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby ubiegajacej sie o taki dokument,

e prowadzenie rejestréw i spisow spraw,

e przygotowywanie korespondencji do wysytki,

e dokonywanie zgtoszen bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

e dokonywanie zgtoszen cztonkdw rodzin oséb bezrobotnych do ubezpieczenia
zdrowotnego,

e wspdidziatanie z réznymi instytucjami i osrodkami pomocy spofecznej w zakresie
udzielania informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e przygotowywanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy do przekazania
ich do skfadnicy akt.

. Warunki pracy:

e praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (pow. 4 godz. na dobe),
e kontakt z klientem,

e szkodliwe warunki nie wystepuja.

. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,
w tym ukoriczonych kurséw, szkolen studiéw podyplomowych,

c) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
udostepnionych do realizacji postepowania konkursowego zgodnie z Ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego na lisci, o ktorej mowa
w § 15 ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

h) dokument poswiadczajacy znajomosd¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej w przypadku kandydatéw nie bedacych obywatelami polskimi,
ale bedacych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym

K



i)

10.

na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
kserokopie posiadanych referencji, opinii.

Dokumenty pozadane:

a) dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,
b) dokumenty dajace podstawe do korzystania ze szczegblnych uprawnien

pracowniczych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie,
ul. Zaciszna 2, pokéj 211 (sekretariat) w terminie do 10 paZdziernika 2019 r. (wiacznie)

w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem nadawcy oraz dopiskiem:
»,Nabér na stanowisko Referent ds. ewidencji i §wiadczerh w Dziale Ewidencji Swiadczen
i Informacji, OR-1.110.3.2019”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego wyzej terminu nie beda

rozpatrywane.

Inne informacje:

1a

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jarocinie, w miesigcu sierpniu 2019 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych wynosit
co najmniej 6 %.

. W czasie zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy obowiazuje zakaz wykonywania

zaje¢ okreslonych w art. 30 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega

stuzbie przygotowawcze;j.
Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru, o czym zostang poinformowane pisemnie, telefonicznie lub meilowo.

. Osoby, ktérych oferty nie spetniag wymogdw formalnych nie beda informowane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujagcym w tutejszym
Urzedzie regulaminem prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP

Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie http://www.bip.powiat-

jarocinski.pl/42,powiatowy-urzad-pracy.html ~w  zaktadce tablica  ogtoszen

oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarocinie, ul. Zaciszna 2.

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Jargcinie




