DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

OGLASZA NABOR NR 2/2025

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDMNICZE -

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen
(nazwa stanowiska)
Liczba etatow - 1

Wymiar etatu - pelny
Miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Piszu
12-200 Pisz, ul. J.O. Zagloby 2

W naborze moga wzia¢ udzial kandydaci, ktérzy spelniaja przede wszystkim
wymagania niezbedne.
Wymagania niezbedne:
1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2. posiadaja pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych;
3. posiadaja co najmniej wyksztalcenie — wyzsze magisterskie;
4. posiadaja co najmniej 5 - letni staz pracy;
S. nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
6. cieszy sie nieposzlakowana opinia;

7. nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie
2. Znajomos$¢ przepisow prawa:
1) Ustawa 2z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych.
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej ze
srodkow publicznych.
3) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy.



4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego.

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

7) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Inne:

1) Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, terminowosé, dokladnosé, odporno$¢ na
stres.

2) Umiejetnos¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi.

3) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

4) UmiejetnoS¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania
1 organizacji czasu pracy.

5) Umiejetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadaf na danym stanowisku:

1. Sporzadzanie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do ZUS

dokumentacji bezrobotnych dotyczacych §wiadczen zgodnie z ustawa z dnia

13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

generowanie dokumentéw zgtoszeniowych (ZUS);

aktualizacja dokumentéw zgltoszeniowych;

importowanie dokumentéw zgloszeniowych do programu PLATNIK;
weryfikowanie dokumentow zgloszeniowych ZZA, ZWUA, ZUA, ZCNA;
korygowanie dokumentow zgloszeniowych oraz skladek zdrowotnych;
tworzenie i wysylanie zestawu z dokumentami zgloszeniowymi do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS);

pobieranie i rejestrowanie potwierdzenia dokumentéw wysylanych do ZUS;
sporzadzanie deklaracji biezacej wraz z raportami, jak rowniez korekt
deklaracji dotyczacych oséb bezrobotnych;

sporzadzanie wniosk6w o uporzadkowanie okreséw o podleganiu

ubezpieczeniu (KOA).

2. Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego m in. Zaktadem

Ubezpieczen  Spolecznych, Urzedem Skarbowym, Miejsko-Gminnym

Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Urzedem Wojewodzkim, Wojewodzkim

Urzedem Pracy oraz Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji zadan.



Warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Pelny wymiar czasu pracy od poniedzialku do piatku w godzinach
od 790 do 1500,

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym

w siedzibie urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wigkszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzace;j.

Praca wymagajaca samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem
i radzenia sobie ze stresem.
Czesty 1 bezposredni kontakt z pracownikami urzedu oraz klientami,

komunikacja werbalna i pisemna.

. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie z § 16 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Piszu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6% .

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L
2.
3.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych;

Zyciorys (CV);

Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajace
wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace staz

pracy;

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie BIP oraz w urzedzie);

Oswiadczenie dotyczace spelnienia przeslanek w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (druk do pobrania na

stronie BIP oraz w Urzedzie);

7. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku

osOb, ktore chca skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie

art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;



9. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku:

10.W przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego -
dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;

11.Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie wraz ze
zgodq na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania na stronie BIP

oraz w urzedzie).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, mnalezy przesta¢c poczta badz zlozyé
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu przy ulicy J.O. Zagloby 2, 12-200 Pisz
w terminie do 17.02.2025 r. do godziny 149 w zamknietej kopercie z dopiskiem
»-Konkurs na stanowisko - specjalista ds. ewidencji 1 $wiadczen”

- (decyduje data wplywu do Urzedu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb naboru do rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
danych oso6b fizycznych w zwiazku z potrzebami danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. z 2016, poz.119.1) oraz z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1781).”

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza byé
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnié
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe a takze
zlozy¢ komplet dokumentéw. Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw do
kolejnego etapu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana

kandydatowi telefonicznie lub pisemnie.



Dokumenty nadeslane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (http://pup.pisz.ibip.pl/public/) oraz na tablicy
informacyjnej w PUP w Piszu ul. J.O. Zagloby 2.
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