Konkurs na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. Ptac w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZORACH
oglasza konkurs na stanowisko

Specjalisty ds. Plac w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach

Numer konkursu: K/02/2021

Termin sktadania ofert do: 26.11.2021 r. do godz. 14.30

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Zorach ul. Osinska 48, 44-240 Zory
Ilo$¢ miejsc pracy: 1

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Al WYMAGANIA FORMALNE

1

. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomo$¢ programu PLATNIK,

doswiadczenie w naliczaniu ptac minimum 6 miesigcy,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, oprogramowanie MS
Word, MS Excel,

Znajomos¢ przepisOw ustaw: o pracownikach samorzadowych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzynstwa, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1100 ze zm.)

mile widziane do§wiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

mile widziana znajomos$¢ obstugi programu informatycznego SYRIUSZ STD,
umiejetno$¢ wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢, skrupulatnosé
odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$¢, systematycznose,

wysoka kultura osobista.

3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie/
staz pracy,



- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popeinione umysinie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru (dostepne na stronie www.pup.zory.bip.net.pl )

— kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie www.pup.zory.bip.net.pl ),

- podpisana klauzula informacyjna (dostgpna na stronie www.pup.zory.bip.net.pl )

B/ ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty ds. Ptac odpowiedzialna bedzie za:

1. Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej oraz kompletnosci i prawidtowosci
dokumentow bedacych podstawg ksiggowania.

2. Przyjmowanie wplat pieni¢znych oraz dokonywanie wyptat wylacznie na podstawie

zatwierdzonych dokumentéw kasowych.

Przygotowywanie elektronicznych przelewow oraz wydruk wyciggow bankowych.

4. Pobieranie z banku oraz odprowadzanie niewykorzystanej gotowki do banku, a takze
wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy w trakcie i po zakonczeniu pracy.

5. Sporzadzanie w obowiazujacych terminach raportu kasowego i innych zestawien
bedacych podstawa ksiggowan i1 sprawozdan.

6. Biezace prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
1 wyptaty wynagrodzen pracownikéw jednostki.

7. Sporzadzanie list ptac (miesi¢cznych i dodatkowych) dla pracownikow

i zleceniobiorcow, w tym naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby

I macierzynstwa oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie list wyptat §wiadczen dla bezrobotnych wraz z niezbednymi raportami.

9. Prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkow i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych —
pracownikow 1 0sob bezrobotnych.

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji o dochodach i pobranych zaliczkach
na poczet podatku dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i1 wtasciwym
urzedom skarbowym.

11. Realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych osob
bezrobotnych i pracownikow, w tym w szczegdlnosci obstuga programu Platnik.

12. Prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzen i §wiadczen dla bezrobotnych na
podstawie prawomocnych tytutow sadowych, administracyjnych i dobrowolnych
deklaracji (PZU, ZFSS) oraz terminowe ich przekazywanie.

13. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow i osoby
bezrobotne na emeryturg, rente lub §wiadczenie przedemerytalne.

14. Refundacja pracodawcom instrumentéw rynku pracy na podstawie zawartych umow

w

o

oraz nalezno$ci z tytutu prac spotecznie uzytecznych.

15. Sktadanie i odbieranie korespondencji jednostki z bankiem i innymi jednostkami
administracji, finansé6w 1 sgdownictwa.

16. Przygotowywanie kart przedptaconych dla 0sob bezrobotnych — wprowadzanie danych
uzytkownikow do aplikacji oraz ich eksport, kompletowanie umow.

17. Wydawanie kart przedptaconych oraz przekazywanie dokumentacji do dziatu
ewidencji i $wiadczen, a takze do banku.



18. Realizowanie zadan zwigzanych z obstugg systemu Platformy Ustug Elektronicznych
ZUS,

19. Wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentéw ptacowych, podatkowych i ubezpieczeniowych oraz dokumentow
kasowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,.konkurs na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. Ptac” osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Zorach, ul. Osinska 48, 44-240 Zory, I pigtro, pok. 17 (sekretariat) lub poczta
na adres urzedu.

Termin sktadania dokumentow uptywa dnia 26.11.2021 r. 0 godzinie 14.30, liczy si¢ data
wplywu do tut. Urzedu.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania okreslone w
ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie.

INNE INFORMACJE:

Miejsce wykonywania pracy : siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach, praca w
budynku przy komputerze, bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie niniejszego konkursu wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych przekraczat
6%.

Oferty konkursowe, ktore wptyng do urzedu po terminie (urzad nie ponosi odpowiedzialno$ci
za op6znienia pocztowe, decyduje data wptywu do sekretariatu urzedu), jak rowniez
niezawierajace wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane i beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw drogg elektroniczna.

Oferty, z ktérych wynika¢ bedzie, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w
ogloszeniu, zostang odrzucone.

Informacja z listg kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na
stronie internetowej www.pup.zory.bip.net.pl i tablicy ogloszen urz¢du pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

Irena Ficek



