
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZF,DNICZE
W POWIATOWYM URZF,DZIE PRACY W WYSZKOWIE

07-200 WYSZKOW UL. TADEUSZA KOSCIUSZKI 15

Dyrektor Powiatowego Ur/9du Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatow na
stanowisko:

REFERENT/STARSZY REFERENT/INSPEKTOR/STARSZYINSPEKTOR
DS. PROGRAMU PLATNIK

w Dziale Ewidencji i Swiadczeri
ncc\va stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy - pelny

WYMAGANIA NIEZBEPNE:
1. Wyksztalcenie min imum srednie.

2. Praktyczna znajomosc obshagi programu PLATNIK.
3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni pravv publicznycli.

5. Nieposzlakowana opinia.
6. Osoba nie moze bye skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestcpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestcpstwo skarbowe.
7. Znajomosc przepisow:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.

z 2017 r., poz. 1065 z pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemic ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2016r.. po/.

963),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 581 z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.. poz.

23).

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. umiejetnosc obslugi urzadzen biurowych i komputera - w tym bardzo dobra znajomosc srodowiska

Windows, pakietu Microsoft Office oraz obslugi Internetu,
2. umiejetnosc redagowania dokumentow urzedowych;

WYMAGANE PREDYSPQZYC.IE:
1. umiejetnosc samodzielnego planowania i organizowania pracy,
2. umiejetnosci interpersonalne, kreatywnosc, komunikatywnosc, asertywnosc, umicjptnosc

lagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornosc na stres,
3. umiejetnosc pracy pod presja. czasu,
4. rzetelnosc, dokiadnosc, otwartosc, odpowiedzialnosc;

ZAKRES ZADAN;
1. Obshiga programu PLATNIK obejmujaca:
- zgtoszenia i wyt^czenia z ubezpieczenia bezrobotnych i czlonkow ich rodzin.
- rozliczanie w systemic zwrotow nienaleznie pobranych swiadczeri,
- dokonywanie korekt skladek zdrowotnych i ich rozliczanie,
- generacja list wyplat osob bezrobotnych bez prawa do zasilku,
- miesieczne uzgodnienia na podstawie przygotowanych zalacznikow dotycz^cych sktadek

emerytalnych, rentowych, zdrowotnych,
- tworzenie deklaracji rozliczeniowych (ZUS DRA) dla osob bezrobotnych,
- tworzenie dokumentow koryguj^cych,



- kodowanie dokumentow rozliczeniowych,
- wysylanie dokumentow rozliczeniowych droga elektroniczna do ZUS,
- odbieranie potwierdzeti wysyfanych dokumentow,
- weryfikacja wszystkich btedow w tym przychodzacych z ZUS.
- przekazywanie w/w dokumentow do ZUS z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,
- sporzadzanie kopii baz danych programu PLATNIK (miesieczne raporty kopii),
- przygotowywanie, sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym zestawieii skladck

na ubezpieczenia spoteczne, oraz korekt do DRA,
- podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dyspozycji przelewu,
- wspotdziatanie z innymi komorkami m.in. w zakresie:

1) uzgodnieii dotyczacych optaconych skladek,
2) przekazywania akt do sktadnicy akt (przygotovvanie kompletncj dokumcntacji).

2. Dokumentowanie wykonywanych czynnosci odpowiednio w formie papierowcj lub tez
elektronicznej.

3. Ochrona danych osobowych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
4. Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy.
5. Udostepnianie informacji dotyczacych osob zarcjestrowanych w trybie i na zasadach okrcslonych

w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne na podstavvie wniosku ztozonego w szczegolnosci w formie dokumentu elektronic/neuo
innym podmiotom, w szczegolnosci jednostkom organizacyjnym pomocy spolec/ncj oraz
jednostkom obstugujacym swiadczenia rodzinne, realizujacym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny w zakresie
niezbednym do realizacji tych zadari.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
1. Podpisane wtasnorecznie: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny,
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ew. doswiadczenie zawodowe ora/.

ukoriczone szkolenia i kursy,
3. Podpisany wlasnorecznie oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajaccj si^

o zatrudnienie (wzor znajduje si^ w zaktadce - ,,Zat^czniki do pobrania"),
4. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o :

- posiadanym obywatelstwie,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
z adnotacja o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czcrwca 1997 r,-
Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 z pozn. zm.), (wzor znajduje sie w zakJadcc
..Zalaczniki do pobrania").
W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat bcd/.ic
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnieniem w
wyznaczonym terminie przez pracodawce,

5. Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.) (wzor znajduje sie w zaktadce - ,,Zataczniki do pobrania").

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. Praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy, przy komputcrzc.
2. Stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia biurowe i meble,
3. Prawidtowe warunki oswietlenia,
4. Niski poziom hatasu,
5. Praca zwiazana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.



Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesi^cu poprzedzaj^cym dais;
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepehiosprawnych, wynosi
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknietej kopercie w tcrminic do dnia
31.07.2017 roku do godz. 09:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie - sekretariat
- poczt£j na adres - 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15 - liczy sic data dostarczenia do PUP

w Wyszkowie

z dopiskiem:
..Nabor na stanowisko REFERENT/STARSZY REFERENT/INSPEKTOR/STARSZY
INSPEKTOR DS. PROGRAMU PLATNIK w Dzialc Ewidcncji i Swiadczcn" z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu i numeru telefonu kandydata.

Dokumenty kandydatow bed^ przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia oglosz.cnia informacji
o wyniku naboru, po tym okresie moga bye odebrane w Urzedzie w ci^gu 5 dni. Po tym tcrminic
dokumenty nieodebrane zostan^ komisyjnie zniszczone. Aplikacje uwaza si^ za dostarczone
w terminie jezeli wptynery do Urzedu w terminie wskazanym w ogloszeniu.
W sytuacji gdy wptynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne speinia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze zdecydowac o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego przed rozmow^ kwalifikacyjn^.
Do rozmow kwalifikacyjnych zostan^ zaproszeni telefonicznie kandydaci, ktorzy spcinili wymagania
formalne.
O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomicni
indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bcd/.ic
upowszechniona przez umieszczcnie na tablicy ogloszeri w PUP w Wyszkowie oraz na stronic
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.pup.powial-wyszkowski.pl


