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ﬁpowmmwv URZAD PRACY W SZCZYTNIE

KD.1170.1.2020 Szezytno, 18.08.2020 .

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szezytnie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY REFERENT
w Dziale Finansowo - Ksiggowym

Na podstawie art. 13. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019, poz. 1282).
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Wymagania stawiane kandydatom:

1. Wymagania niezbedne
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
minimum 2 — letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym:
1 rok doéwiadczenia zawodowego w pracy w dziatach finansowych w ramach
stosunku pracy w publicznych sluzbach zatrudnienia;
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, tzn. o wolne stanowiska urzednicze moga
ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na tym
stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazane stanowisko;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania w odniesieniu do znajomoSci przepisow prawa i ich
praktycznego zastosowania:

znajomos¢ przepisow Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1482 z p6zn. zm.);
znajomo$é przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 1. (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z pozn. zm.);
znajomos¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282),
znajomo$¢ Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich®
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
znajomo$¢ Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. 2020.870
ze zm.) w zakresie wyplaty swiadczen z ubezpieczenia chorobowego;
znajomos¢ Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
z dnia 30 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 708);



7) znajomo$¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych z dnia 13 pazdziernika
1998 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 266 z p6zn. zm.) w zakresie ubezpieczen spotecznych
pracownikow;

8) znajomos¢ Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych z dnia 26 lipca 1991 r.
(Dz. U. 22019 r. poz. 1387 z p6zn. zm.) w zakresie poboru podatku dochodowego
od wynagrodzen;

9) znajomos¢ Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 24 czerwca
2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych oraz
jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoleczne (Dz.U.2014.864 ze zm);

10) znajomos$¢ Ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 2 marca 2020 r. (Dz.U. poz. 374,

z pozn. zm.) art. 15zzb — 15zze* i art. 31q;

11) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych typu Microsoft Office;

12) umiejetnosé obstugi Systemu teleinformatycznego dla publicznych stuzb zatrudnienia
(Powiatowe Urzedy Pracy) SyriuszStd w zakresie dokonywania wszelkich czynnosci
zwigzanych z wprowadzaniem i rozliczaniem danych.

3. Wymagania dodatkowe, ktérymi powinien si¢ cechowa¢ kandydat:
1) umiejetnosé wspolpracy w zespole,
2) rzetelnos¢ i sumienno$é w realizacji powierzonych zadan,
3) wysoka kultura osobista,
4) umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy,
5) odporno$¢ na stres.

II. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej * (wlasnorecznie podpisane);

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze;

4) kserokopie sSwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem);

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7) kserokopie dokumentéw podwiadczajacych znajomosé jezyka polskiego ?
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ za oryginatem);

8) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, m.in. kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginalem)

!'W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poéwiadczenie co najmnigj trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnodci gospodarczej o charakterze zgodnym

Z wymaganiami na danym stanowisku.

? Dotyczy obcokrajowedw obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.



III.

1.

9) oswiadczenie kandydata dotyczgce posiadania pelnej zdolnoci do czynnosci prawnych
i korzystania w pelni z praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalagcznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

10) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, wg wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze:

11) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wg
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze:

12) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

13) owiadczenie o nieposzlakowanej opinii wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

14) inne dokumenty, ktore kandydat uwaza za wazne dla tego postgpowania konkursowego;

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ogloszeniu o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2019 r., poz. 1781), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wg wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegéInosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja prac interwencyjnych, skladek

na ubezpieczenie spoleczne, refundacjg czg¢éci kosztéw wynagrodzenia i skladek

na ubezpieczenie spoleczne ponoszone w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego

do 30. roku zycia, w szczegdlnoSci:

1) spraw zwigzanych z wprowadzaniem i rozliczaniem danych w celu utworzenia
przelewow bankowych z tytutu refundacji z Funduszu Pracy wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

2) spraw zwigzanych z wprowadzaniem i rozliczaniem danych w celu utworzenia
przelew6w bankowych z tytutu refundacji z Funduszu Pracy skladek na ubezpieczenie
spoleczne odprowadzonych przez pracodawce;

3) spraw zwiazanych z wprowadzaniem i rozliczaniem danych w celu utworzenia
przelewéw bankowych z tytutu refundacji z Funduszu Pracy czedci kosztéw
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie spoleczne poniesionych w zwigzku
z zatrudnieniem bezrobotnego do 30. roku zycia;

4) biezgce prowadzenie zestawieh wydatkéw ponoszonych z Funduszu Pracy
dotyczgcych prowadzonych przez siebie spraw:

5) opracowywanie i sporzadzanie pism koniecznych do whasciwego zalatwienia
prowadzonych przez siebie spraw;

6) wnikliwe analizowanie wplywajacych pism dotyczacych realizacji zawieranych przez
Urzad uméw (zwlaszeza wnioskow o refundacje) zwracajac szczegOlng uwage na
zgodno$¢ z warunkami umowy, w tym za jaki okres, za jakie osoby oraz w jakiej
kwocie i za jakie sktadniki wynagrodzenia refundacja jest wnioskowana;

7) monitoring prowadzonych przez siebie spraw;

8) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i zasadami obowigzujgcymi
w Urzedzie.



2. W okresie obowigzywania Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych

IV.

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaZznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. poz. 374, z p6Zn. zm.) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
okreslonych w art. 15zzb — 15zz¢* oraz art. 31q, tj.:

1) wprowadzanie do rejestrow, generowanie wyplat i sporzadzanie raportow
o dofinansowanie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej dla przedsiebiorcy
bedacego osoba fizyczng niezatrudniajgcg pracownikdéw w przypadku spadku
obrotéw;

2) wprowadzanie do rejestrow, generowanie wyplat i sporzgdzanie raportow
o dofinansowanie kosztéw wynagrodzen pracownikow oraz naleznych od tych
wynagrodzen skladek na ubezpieczenie spoleczne w przypadku spadku obrotow;

3) sporzadzanie wydrukéw z systemu CEiDG oraz KRS;

4) wprowadzanie rachunkéw bankowych do systemu SYRIUSZ na podstawie wnioskow
zlozonych o udzielenie pozyczki na pokrycie biezgcych kosztow prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej mikroprzedsigbiorcy;

5) generowanie w systemie SYRIUSZ wyplat wynagordzen, pozyczek na pokrycie

. biezacych kosztéw prowadzenia dzialalnosci gospodarczej mikroprzedsigbiorey;
6) kornicowe rozliczanie form wsparcia okredlonych w art. 15zzb — 15zze? oraz art. 31q.

Warunki pracy:
a) praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana
od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30;
b) praca przy komputerze (powyze] 4 godzin dziennie);
¢) praca w malym zespole osob;
d) obstuga urzgdzen biurowych;
e) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;
f) konieczno$¢ poruszania sie po terenie Urzedu, pomieszczenia Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie usytuowane sa na parterze i [ pietrze — w budynku brak windy:
g) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony nie dluzszy niz 6
miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej dla 0sob, ktére nie majg
doswiadczenia administracji samorzadowe;.

Informacje dodatkowe o procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wwmogami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282).



VI.  Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgezone listownie w_terminie do dnia 31.08.2020 r. do godz. 15:30
pod adresem :

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Wincentego Pola 4
12-100 Szczytno

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie — Starszy referent”,

2. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie) w inny sposéb niz okreélony

.~ wogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie informuje, Zze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepisow Ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy niz 6%.

4. Dokumenty kandydata wylonionego w drodze naboru i zatrudnionego w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Szczytnie bgda dolaczone do jego akt osobowych.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 2 tygodni
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie. Po uplywie 2 tygodni nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone komisyjnie.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozyc¢:

- oryginaly (do wgladu), dyploméw, zaswiadczen, itp.

7. Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokéj 22 oraz na stronie BIP
Powiatowego Urzedu Pracy,

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy ul Wincentego Pola 4,

12-100 Szczytno w terminie do dnia 04.12.2020 r.

9. O terminie kolejnego etapu rekrutacji kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

10. Dyrektor Urzgdu moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér
na wolne stanowisko urzednicze.




