DO.1102.3.2024.MM

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Suwalkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ewidencji i Swiadczen

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Kosciuszki 71A
16-400 Suwatki

II. OKRESLENIE STANOWISKA

Referent ds. ewidencji i Swiadczen — 1 stanowisko w pelnym wymiarze czasu pracy
w Dziale Ewidencji 1 Swiadczen podlegajace Kierownikowi Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

III. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezb¢dne

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

1.

ok

2.

Jest obywatelem polskim albo obywatelem panstw Unii Europejskiej badZ innych
panstw, jezeli na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw publicznych oraz
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie.

Posiada doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok stazu pracy w Publicznych Stuzbach

Zatrudnienia w zakresie realizacji zadan ewidencji i §wiadczen.

Wymagania dodatkowe pozadane

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
2. Znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy oraz przepisow wykonawczych do tej Ustawy, Ustawy
0 ochronie danych osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu

Cywilnego, Kodeksu Pracy, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz Ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, Ustawy o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkdw publicznych.

Komunikatywnos$¢ 1 umiejetnos¢ pracy z klientem 1 w zespole.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.



IV. WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

—

11.

12.

13.
14.

15.

. Sporzadzanie list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, stypendidéw, dodatkow aktywizacyjnych.

Dokonywanie potragcen z wyptacanych §wiadczen na rzecz zaspokojenia naleznosci
alimentacyjnych na podstawie tytutu egzekucyjnego lub wyroku sadu.

Rozliczanie list wyplat oraz sporzadzanie wykazu osob, ktore nie odebraly §wiadczen w banku
i ustalanie kolejnego terminu wyplaty.

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do dodatku aktywizacyjnego oraz wydawanie decyzji.
Sporzadzanie i podpisywanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy - PIT-11.

Przekazywanie w formie elektronicznej do Urzgdu Skarbowego informacji o dochodach

i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT -11 0s6b bezrobotnych.

Obliczanie kwot nienaleznie pobranych $wiadczen przez 0soby bezrobotne.

Zglaszanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego

(w tym cztonkow ich rodzin) oraz wylaczanie tych osob, ktorym wygast tytut ubezpieczenia.
Dokonywanie korekty lub zmiany danych osoby ubezpieczonej w Programie PLATNIK.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 0so6b bezrobotnych i przesytanie ich w formie
elektronicznej do ZUS.

Przekazywanie w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych
0s6b bezrobotnych (w tym cztonkéw ich rodzin) i pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Suwatkach (w tym cztonkéw ich rodzin).

Wydawanie zaswiadczen do uprawnien pracowniczych i emerytalno — rentowych (w tym

z programu ZASILKI).

Wysylanie do ZUS droga elektroniczng Raportow ZUS U-4.

Pobieranie elektronicznych zwolnien lekarskich (e-ZLA) z PLATNIKA w Platformie Ustug
Elektronicznych.
Aktualizacja stownikéw lokalnych w Programie SYRIUSZ.

IVA. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1.

Praca administracyjno-biurowa.

2. Praca przy monitorze ekranowym.

3.

o1

Praca w kontakcie z klientami Urzedu, duzy doptyw informac;ji

1 gotowos$¢ do odpowiedzi.

Systematyczne aktualizowanie posiadanej wiedzy poprzez doksztatcanie
1 samoksztatcenie (wyjazdy stuzbowe).

Obstuga urzadzen biurowych.

Pierwsza umowa na czas okres$lony. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy, organizuje si¢

stuzbeg przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stluzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy

si¢ egzaminem.

IVB. INFORMACJA DODATKOWA

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,

zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Suwatkach

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

wskaznik



V. WYMAGANE DOKUMENTY

—

List motywacyjny z wlasnorecznym podpisem.

CV z wlasnorgcznym podpisem (niezbgdny numer telefonu).

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wytacznie wedlug okreslonego

wzoru dostepnego na stronie http://bip.pup.suwalki.pl/.

4. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie oraz o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wylacznie wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie_http://bip.pup.suwalki.pl/.

5. Oswiadczenia kandydata z wlasnorecznym podpisem wytacznie wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie_http://bip.pup.suwalki.pl/. :

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
i 0 nieposzlakowanej opinii;

- o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba, ktéra wygra konkurs zobowigzana
jest dostarczy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy zaswiadczenie o niekaralno$ci

z Krajowego Rejestru Karnego);

- o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- o$wiadczenie kandydata o tresci ,, Wyrazam zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia

i nazwiska na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne” z wlasnorecznym
podpisem, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

6. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.
7. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
8. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

W

Wszystkie kserokopie dotagczane do dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, przez co nalezy rozumie¢ kserokopie dokumentu zawierajaca
klauzule ,, za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z data i
czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodnos¢
z oryginalem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

VL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ osobiscie
w zaklejonych kopertach w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach,
ul. Kosciuszki 71A (pok. 15) do dnia 13 grudnia 2024 roku do godziny 10.00
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze Referent ds. ewidencji i Swiadczen
w Dziale Ewidencji i Swiadczen”.
W przypadku przestania dokumentow poczta dokumenty musza by¢ dostarczone
do Powiatowego Urzedu Pracy najpdézniej w dniu 13.12.2024 r. do godziny 10.00.
Dokumenty nie moga by¢ zlozone za posrednictwem faksu i poczty elektronicznej.
. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, pozostang bez rozpatrzenia.
3. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne beda powiadomieni telefonicznie
o terminach dalszej rekrutacji. Osoby niespetlniajgce wymogow formalnych, nie beda
informowane.
4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.pup.suwalki.pl/) oraz na tablicy ogloszen
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Suwatkach przy ul. Kosciuszki 71A.

N
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5. Zastrzegam sobie mozliwo$¢ kontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami.
6. Dokumenty 0sob niespeiniajacych wymogdéw formalnych ogloszonych w naborze
lub odrzucone w trakcie dalszej procedury rekrutacyjnej, mozna odbiera¢ osobiscie
w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Suwatkach (pok. 15) w okresie
1 miesigca od dnia upowszechnienia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu, informacji
o wynikach naboru. Dokumenty nicodebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Data ogloszenia konkursu — 03.12.2024 r.

Signed by /
Podpisano przez:

Kamil Czarniawski

Date / Data:
2024-12-03 08:57
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