riatowy Urzad Pracy
100 task, ul. Objazdowa 4

1206 Ogloszenie Nr 1/2022

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LASKU
98-100 LASK, UL. OBJAZDOWA 4

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY INSPEKTOR )
W DZIALE EWIDENCJI | SWIADCZEN
Powiatowego Urzedu Pracy w Lasku

I. Wymagania niezb¢dne / konieczne dla 0s6b biorgcych udzial w naborze:

. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:
- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy,
- wyksztalcenie srednie i co najmniej 4 — letni staz pracy.

oy

II. Wymagania dodatkowe dla 0s6b biorgeych udzial w naborze:
1. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, sumiennos¢, dokladnos$¢, zdolnosé
analitycznego mys$lenia, rozwiniete poczucie odpowiedzialnosci.
2. Znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz wydanych na jej podstawie
rozporzadzen,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- kodeksu cywilnego,
- kodeksu pracy,
- ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych,
- ustawy o ubezpieczeniach spotecznych rolnikow,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- przepisow dotyczacych ubezpieczen spolecznych..
Obstuga programu PLATNIK.
Obstuga programu SYRIUSZ.
Obstuga platformy ZUS PUE.
Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
Umiejetnos$¢ organizacji pracy.
Odpornosé na stres.
Biegla znajomo$¢ obstlugi komputera i pakietow MS Office (Word, Exel), poczty
elektroniczne;j.

NOISE ) i A s 1

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie decyzji w trybie administracyjnym dotyczacych statusu bezrobotnego oraz
w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen pienigznych.

2. Przyznawanie prawa do zasitku dla bezrobotnych oraz prowadzenie indywidualnych kart
wyplat zasitkow.

3. Przekazywanie dyspozycji o wyplacie §wiadczen pienigznych dla 0sob z prawem do zasitku.

4. Wznawianie i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego w sprawach zakorniczonych decyzjg ostateczna.

5. Weryfikacja os6b na podstawie raportéw U1, U2, i U3, przesytu KRUS.

6. Przyjmowanie dodatkowych dokumentéw i informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego bez prawa do zasitku.

7. Wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych bez prawa do zasitku.
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12.

13.

14.
53
16.
17.
18.
19.
20.

214
22,
23.
24,
25.

Przygotowywanie korespondencji. Wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w ramach
koordynacji zabezpieczenia spotecznego w zakresie transferu zasitku, przyznania zasitku po
pracy za granicg oraz udzielanie odpowiedzi na pisma instytucji, m.in. policja, sad, komornik,
ZUS i inne.

Wprowadzanie informacji do bazy danych — programu SYRIUSZ.

. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow dla 0s6b bedacych na ewidencji

bez prawa do zasitku.

Wspotpraca z Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dziatem Finansowo — Ksiggowym, Dziatem
Organizacyjno — Administracyjnym.

Wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalnych dla oséb bez prawa do zasitku oraz
niebedacych na ewidencji (archiwalnych).

Weryfikacja, korekta i usuwanie bledow w dokumentach rozliczeniowych ZUS — ZUA, ZZA,
ZWUA.

Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

Przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne dla osob bez prawa do zasitku.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla 0sob bez prawa do zasitku.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla 0sob z prawem do zasitku.
Sporzadzenie ogdlnej deklaracji rozliczeniowe;.

Uzgadnianie imiennych raportéw RCA z listami wyplat, sporzadzanie miesigcznych
dokumentow rozliczeniowych DRA.

Sporzadzanie dokumentacji do deklaracji korygujace;.

Rozliczanie sktadek spolecznych i zdrowotnych przy zwrotach $wiadczen przez ZUS.
Uzgadnianie salda pomigdzy PUP a ZUS.

Uzgadnianie z ZUS kartotek ubezpieczonych bezrobotnych.

Importowanie zwolnien lekarskich do programu SYRIUSZ oraz sporzadzanie raportu.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreslony,

praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lasku, ul. Objazdowa 4, na parterze,
stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku,

budynek jest przystosowany do podjazdu dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak
wind,

pomieszczenia oswietlone sg §wiatlem sztucznym i naturalnym.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2

3.

4.
3.

List motywacyjny i CV

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz, a w przypadku trwajacego zatrudnienia
— zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okresy zatrudnienia.

Kserokopie $wiadectw lub dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, w przypadku
ukonczenia studiéw zagranicznych — studia musza by¢ uznane w Rzeczypospolitej Polskiej.
Oswiadczenie — zatacznik nr 1 do ogloszenia.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
kandydata.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.
Wielko$¢ wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowy Urzedzie Pracy w Lasku
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wynosi co najmniej 6%.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiScie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Lasku ul. Objazdowa 4 z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego
inspektora w Dziale Ewidencji i Swiadczed” oraz numer telefonu, w terminie do dnia 16 sierpnia

2022 r.

do godz. 14:00. Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

(decyduje data i godzina wptywu do siedziby Urzedu).



Oswiadczenie, list motywacyjny oraz CV winny byé opatrzone data oraz wlasnorgcznym
podpisem. Brak podpisu na ww. dokumentach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych. Niespelnienie ktoregokolwiek z wymogéw formalnych (m.in. oferty mezamera]ace
wszystkich wymaganych dokumentéw oraz z ktérych wynika, iz kandydat nie spelnia wymagan
wskazanych w ogloszeniu) spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstgpnej.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci beda informowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://pup.lask.ibip.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ do wgladu
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lasku najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginat
waznego za$wiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata, z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wybrana w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej sig

egzaminem (stosownie do art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz. U. z2022 r. poz. 530)

DYREKTOR B
Powiatowego Urzedu Pracy W rasku

\. QW S~y -—,‘,

pOdplS Dyrektora PUP



zatgeznik nr 1 do ogloszenia
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lasku o naborze

OSWIADCZENIE

JaniZe] POAPISANAN .uosississvmmcumunvemsnmmesarnns vemnsansnsn s wn A8 55 EHATE , w zwigzku z ubieganiem si¢
o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lasku o$wiadczam, ze:

O jestem obywatelem polskim;

O

posiadam petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

|

nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

0 moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;
O ciesze sig nieposzlakowana opinia;

O wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych, w tym danych
dodatkowych, na potrzeby rekrutacji;

0 zapoznalam/em sie z ponizszymi informacjami, (*)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg w Lasku przy
ul. Objazdowej 4, 98-100 Lask, numer telefonu: +048 (43) 675-17-20, adres e-mail: lola@praca.gov.pl.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt mozliwy jest za
pos$rednictwem adresu e-mail: inspektor.danych@puplask.pl.

Celem przetwarzania podanych przez Pania/Pana danych, jaki realizuje Administrator jest rekrutacja.
Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbgdne do zrealizowania celu. Pani/Pana dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, przy czym przystuguje Pani/Panu mozliwos¢ jej
wycofania w dowolnym momencie, bez wplywu na legalnos¢ przetwarzania dokonanego wczesnie;.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres rekrutacji i przechowywane przez okres zgodny
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Lasku. Dane nie beda
udostgpniane innym podmiotom niz uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W ramach realizowanego celu nie wystepuje profilowanie, a dane nie beda transferowane poza Polske.

Mozna tez skorzysta¢ z przedstawionych praw, kontaktujac si¢ z Administratorem na powyzsze dane
kontaktowe.

(czytelny podpis)

(miejsce i data ztozenia o§wiadczenia)
. R (*) — odpowiednio zaznaczy¢ (poprzez zakreslenie znakiem X w kwadracie)



