| POWIATOWY URZAD PRACY
w Wolsztynie

URZAD PRACY

ul.5 Stycznia 5a, 64-200 Wolsztyn, tel./fax: (0 prefix 68) 384-35-81, (0 prefix 68) 347-12-95

E-mail: powo(@praca..gov.pl

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Wolsztynie oglasza nabdr na wolne urzednicze
stanowisko pracy.

1. Nazwa stanowiska pracy:

Starszy referent w Dziale Ewidencji i Swiadczen. Wolne urzednicze stanowisko pracy w
wymiarze pelnego etatu.

2. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- kwalifikacje zawodowe: wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

- co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 1 rok na stanowisku
administracyjnym,

- obstuga komputera: w tym w zakresie MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:

- kierunek studiéw: mile widziana administracja,

- doswiadczenie zawodowe: odbyty lub w toku staz lub zatrudnienie w publicznych
stuzbach zatrudnienia,

- mile widziana znajomos¢ programu SYRIUSZ, SIDAS, Ptatnik

- obstuga urzadzen biurowych,

- znajomos¢ ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

- znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, akceptacja zmian.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV i list motywacyjny,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie o korzystaniu w peti z praw publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo skarbowe,



- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Dobrowolne podanie innych danych niz wynikajace z przepisow prawa traktowane jest
jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie poprzez wyrazne dziatanie potwierdzajace.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- zapewnienie rzetelnego, terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach nalezacych do wiasciwosci dziatu i zgodnych z jego
kompetencjami,

- profesjonalna obstuga (osobista, telefoniczna, mailowa, elektroniczna) klientow urzedu,

- przygotowywanie wiasciwych i zgodnych z prawem decyzji administracyjnych
zawierajacych uzasadnienie faktyczne i prawne zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego oraz ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- przestrzeganie terminéw wynikajacych z kodeksu postgpowania administracyjnego,

- obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- przygotowanie projektow decyzji administracyjnych, wydawanie decyzji, w tym
wynikajacych z prowadzonego postgpowania z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, ewidencjonowanie wydanych decyzji

- przyjmowanie zaswiadczen i informacji dot. zmian sytuacji bezrobotnego,

- wydawanie zaswiadczen,

- gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego,

- prowadzenie postgpowania w zwiazku ze ztozonym odwotaniem od decyzji w tym
analiza dokumentéw pod katem uchylenia decyzji wiasnej,

- przekazywanie akt do organu I instancji,

- prowadzenie rejestru odwotan od decyzji,

- zapoznanie pracownikéw urzedu z orzeczeniami organu ii instancji zawierajgcymi
znaczgce zmiany interpretacji przepiséw prawnych,

- weryfikacja zgodnosci przyjetych informacji w innych bazach danych m.in. aplikacji
centralnej, ZUS, CEIDG, KRS, KRUS,

- wprowadzanie i aktualizacja danych w bazie komputerowej,

- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
bezrobotnych w systemie SYRIUSZ i platnik, w szczegdlnosci:

a) dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen (ZUS ZUA),

b) dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS ZZA),

c¢) wyrejestrowanie z ubezpieczen (ZUS ZWUA),

d) zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS

ZCNA),

- zgtoszen zmiany danych identyfikacyjnych oséb ubezpieczonych (ZUS ZIUA),

- deklaracji rozliczeniowe;j,

- weryfikacja dokumentéw KOA (wniosek o uporzagdkowanie okreséw podlegania
ubezpieczeniom bezposrednio na koncie ubezpieczonego),

- wspoldziatanie z innymi instytucjami w sprawach dotyczgcych osob zarejestrowanych,

- wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wymiany informacji,

- zastgpowanie innych pracownikdéw,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu dziatania urzedu, powierzonych



w uzasadnionych przypadkach przez przetozonego,
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przepisow o ochronie danych osobowych.
. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- godziny pracy Urze¢du 7.00 - 15.00,

- praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

- kontakt z klientem,

- praca administracyjno-biurowa, siedzaca,

- praca w siedzibie Urzgdu w Wolsztynie,

- budynek Urzedu dostosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych,

- wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 maja 2025 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w
Wolsztynie.

. Termin skladania dokumentow:

dokumenty nalezy sktada¢ w wersji papierowej w terminie do dnia 24.10.2025 r - liczy
si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu.
. Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Urzad Pracy w Wolsztynie,

ul. 5 Stycznia Sa,

64-200 Wolsztyn.

Z dopiskiem: ,,Oferta pracy - Starszy referent”

. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstgpne;j.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zostaty umieszczone w
protokole, beda przechowywane przez okres 7 miesigcy. Po 3 miesigcach od dnia
rozstrzygnigcia naboru dokumenty moga by¢ odbierane. Po okresie 7 miesiecy zostana
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mozna odbiera¢ przez okres 2
miesi¢cy od dnia rozstrzygnigcia naboru, po tym okresie zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 347-12-95.
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