OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszkéw, ul. T. Kosciuszki 15
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie poszukuje Kkandydatow

na stanowisko:

Inspektor/St. inspektor ds. kadr i plac w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

nazwa stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy — pelny

Wymagania niezbedne:

8.

wymagane wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub

ukonczone studia podyplomowe - prawo pracy,

doswiadczenie zawodowe: udokumentowany staz pracy m.in. 3 lata na stanowisku

ds. kadr ($wiadectwo pracy lub inny dokument $§wiadczacy o wykonywaniu tej

pracy).

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub byé obywatelem Unii

Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach

o shuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

Znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych kadr i plac

a w szczegolnoscei:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.),

e ustawy 2z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U.
z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),

* rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz.
398 z pézn. zm.),

e ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o s$wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz. U.
22010 r. Nr 77, poz. 512 z p6zn. zm.),

obshuga programu ,,Platnik™.

Wymagania dodatkowe:

1. umiegj¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera — w tym bardzo dobra znajomos¢
srodowiska Windows, Microsoft Office,
2. umiejetno$é redagowania dokumentow urzedowych.

Zakres zadan:

L

(U8 ]

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Wyszkowie (w tym m.in. prowadzenie akt osobowych pracownikéw —
wydawanie dokumentdw i ich archiwizacja, ewidencji czasu pracy, wypisywanie
zaswiadczen),

Aktualizowanie danych osobowych pracownikéw PUP w systemie informatycznym
Syriusz,

Ewidencja urlopéw, czasu pracy i prowadzenie listy obecnosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy ,



x LA
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19.

20.

21,

Opracowywanie projektow regulamindw pracy i zarzadzen,
Prowadzenie spraw zwiagzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy i shuzba

przygotowawcza,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikéw, kontrola
limitéw wydatkow na szkolenia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych we wspolpracy
z Przewodniczacym Komisji Socjalnej,

Terminowe kierowanie na pracownicze badania lekarskie, szkolenia bhp i p.poz. itp.,
Ewidencja i kontrola zwolnien lekarskich pod wzglgdem ich poprawnosci,

Ustalanie uprawnien do wyptaty wynagrodzen, ,.trzynastki”, nagréd jubileuszowych,
dodatkéw, odpraw, zasitkow 1 innych $wiadczen wynikajacych z regulaminu
wynagradzania i przepisow szczeg6towych oraz ich naliczanie,

Sporzadzanie umow cywilnoprawnych i rozliczanie wynagrodzen wynikajacych z tych
umow,

Przyjmowanie 1 sprawdzanie poprawnosci otrzymanych dokumentéw,

Sporzadzanie list ptac (w tym nagréd jubileuszowych, ,.trzynastek™, dodatkéw, odpraw
emerytalnych i rentowych), prowadzenie kartotek wynagrodzen 1 list zasitkowych
pracownikow,

Prawidlowe i terminowe naliczanie oraz rozliczanie podatku dochodowego od osob
fizycznych i skladek na ubezpieczenia do ZUS,

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie o0sob zatrudnionych do ubezpieczen w ZUS oraz
prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen platnych z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych /zasitki chorobowe, macierzynskie, wychowawcze, opiekuncze/,
Sporzadzanie w systemie .,Platnik™ deklaracji rozliczeniowych, weryfikacja naliczonych
w listach plac skiadek ZUS z ewidencja systemu ,.Platnik™,

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dot.
pracownikow urzedu, m.in. do GUS, PFRON, MPIPS, ZUS,

Sporzadzanie zaswiadczen niezbednych do nabycia $wiadczen emerytalno - rentowych
w zakresie bylych i aktualnych pracownikéw (prowadzenie i zalatwianie spraw
rentowych i1 emerytalnych pracownikow),

Wspblpraca ze stuzba bhp.

Zadania okresowe:

1. Zadania pracownika zastgpowanego.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

» zyciorys (CV),

» podanie,

» kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz
ukonczone szkolenia i kursy,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego ogloszenia,

» kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia
lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilne;j,

» podpisane przez kandydata oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe z adnotacja o pouczeniu o odpowiedzialnosci karne;j
z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88,
poz. 553 z pdzn. zm.) stanowiacy zalacznik do niniejszego ogloszenia. W przypadku
informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat bedzie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed
zatrudnieniem W wyznaczonym terminie przez pracodawce,



» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz podpis
kandydata (wzor w zalaczeniu).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy,
- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
- prawidlowe warunki o§wietlenia,

- niski poziom hatasu.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu
poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia  wskaZnik  zatrudnienia  oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do
dnia 16.07.2012 roku do godz. 10:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie — sekretariat
- poczta, na adres — 07-200 Wyszkéw ul. T. Koéciuszki 15

z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Inspektor/St. inspektor ds. kadr i plac
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wyszkowie”

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie w formie innej niz
okreslone w niniejszym ogloszeniu lub zostana zlozone po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane i odestane poczta. Aplikacje, ktére nie spelniaja wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, zostang odrzucone.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostana zaproszeni kandydaci, ktérzy spelnili wymagania
formalne, w ciagu 3 dni od dnia zakonczenia skladania ofert. O terminie i miejscu tego
postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w PUP w Wyszkowie, oraz na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
http.:/powiat.wyszkowski.sisco.info
w MENU-> STRUKTURA ORGANIZACYJNA-> JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE=>
POWIATOWY URZAD PRACY > NABORY

Dokumentéw zlozonych przez osoby nie zakwalifikowane Powiatowy Urzad Pracy
w Wyszkowie nie zwraca.

DYRE
Powiatowego U
w Wyszk

Grazyna Pplak
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(imig¢ i nazwisko) (miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Pouczony(na) o odpowiedzialnosci karnej =za skladanie falszywych zeznan
z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88,
poz. 553 z p6ézn. zm.) o$wiadczam, ze posiadam pelnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z peini praw publicznych oraz, ie nie bylam(em) skazana(y) prawomocnym

wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane 7 oskarienia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



(imig i nazwisko) (miejscowos¢)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze o wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z poézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

(czytelny podpis kandydata)



