DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PLESZEWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PLESZEWIE

Nazwa stanowisko: Referent (w Referacie Ewidencji i Swiadczen) jedna osoba
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

Posiadanie dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych Word,
Excel.

Wymagania dodatkowe:

L ]

Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematyka prowadzonych spraw (m.in.
Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Kodeks Pracy).

Umiejetno$¢ planowania pracy wlasne;j.

Predyspozycje do pracy z ludzmi.

Umiejetnos¢ wspolpracy w grupie.

Samodzielno$¢ i kreatywnosc.

Komunikatywno$¢, rzetelnos¢ i terminowosc.

Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, fatwos¢ uczenia sie.

Gléowne obowiazki:

Wytwarzanie dokumentow ubezpieczeniowych, zgloszeniowych dla ZUS.

Obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych w programie PLATNIK.

Ustalanie uprawnieni do nabycia statusu osoby bezrobotnej oraz prawa do zasitku dla
bezrobotnych.

Rejestracja 0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien oraz wyplatg dodatkow
aktywizacyjnych.



¢ Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstwami z ktérymi Unia zawarla
umowy o swobodzie przeplywu osob.

e Opracowywanie decyzji administracyjnych.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami oraz spraw
zwigzanych z odroczeniem, rozlozeniem na raty, umorzeniem cafosci lub czgscl
nienaleznie pobranych §wiadczen.

¢ Sporzadzanie list wyplat zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

¢ Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z funkcjonowaniem referatu.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

e  Wymiar czasu pracy: pelen etat (4. 40 godzin tygodniowo).

e Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Pleszewie, Referat Ewidencji
i Swiadczen ul. Wyspianskiego 6, 63-300 Pleszew.

¢ Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego.

¢ Osoba podejmujgca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urz¢dniczym zobowigzana
bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnic z ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

Informacja o wskazniku:

W miesigeu  poprzedzajgcym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia o  naborze,
tj. w pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Pleszewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudniania 0sob niepelnosprawnych wyniost ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny i zyciorys (CV).

¢ Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobraniu:
http://pup.pleszew.ibip.pl/public/getFile?id=273894).

o Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

o Oswiadczenie kandydala o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

o Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

¢ Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgcych wymagany
staz pracy.

¢ O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisow — prawa
wspolnotowego,  przystuguje prawo  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskicj.

¢ Kopia dokumentu potwicrdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osdb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

¢ Klauzula informacyjna (do pobrania:
http://pup.pleszew.ibip.pl/public/getFile?1d=273894).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach 1 wrzuci¢ do urny, ktora
znajduje si¢ na parterze Powiatowego Urzedu Pracy w Pleszewie ul. Wyspianskiego 6, lub
przestaé pocztg na adres: Powiatowy Urzedu Pracy



63-300 Pleszew z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta w Referacie Ewidencji
i Swiadczen” w nieprzekraczajacym terminie do dnia 19.11.2021 r.
Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie b¢dg rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i 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 art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o  ochronie  danych  osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)".
2. CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe
kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.
3. Informacja o wyniku naboru kandydatéw zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej http:/pup.pleszew.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Pleszewie ul. Wyspianskiego 6,63-300 Pleszew.

Pleszew, dnia 02.11.2021 r.




