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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NR 1/2022 z 12 lipca 2022 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOtOWIE PODLASKIM

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. EWIDENCJI | SWIADCZEN

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski

2. Stanowisko pracy
Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen

3. Wymagania niezbhedne:
1) Kandydat powinien posiadac:

obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomos$é jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
nieposzlakowang opinie

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2) Wyksztatcenie i staz pracy:

wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce; kierunek: administracja, ekonomia lub pokrewne lub
Srednie zawodowe o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku ds. ewidencji i Swiadczen.

3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. ewidencji i
Swiadczen, tj.:

znajomos$¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22022 r., poz. 690 z pdzn. zm.),

znajomos$¢ Rozporzgdzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 kwietnia
2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 667),

znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18.08.2009r.
w sprawie szczegdtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i
dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. z 2014 r., poz.1189),

znajomosc¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz.U.z2021r., poz. 735
z poin.zm.).

znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1285),

znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1009 z pdzn. zm.),



4)
5)

— znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz.U. z 2022 r., poz. 583 z
pdzn. zm.),

— podstawowa znajomos¢ przepisoOw ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office oraz sieci Internet.
Umiejetnos¢ analizowania i interpretacji przepisdw.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Preferowane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.

Znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ®™.

Znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

Umiejetnos¢ pisania pism, przygotowywania opracowan i analiz.

Umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia, stosowania odpowiednich przepiséw
prawa, stuchania, planowania i organizacji pracy wtasnej, pracy pod presjg czasu logicznego,
pracy samodzielnej i w zespole, podejmowania decyzji.

Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, odpowiedzialnos$¢, rzetelno$¢, samodzielnosé,
bezstronnos¢, doktadnos¢, odpornosé na stres, kreatywnosé, operacyjnosé, wysoka kultura
osobista, komunikatywnos¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, podzielnos¢ i koncentracja
uwagi, gotowos¢ do statego samodoskonalenia.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)
11)

Rejestrowanie 0séb bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz oséb poszukujgcych

pracy.

Obstuga 0séb bezrobotnych z prawem do $wiadczen w tym ustalanie prawa do $wiadczen,

naliczanie Swiadczen dla bezrobotnych.

Przygotowywanie decyzji o:

— uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego;

— przyznaniu, odmowe przyznania, wstrzymania lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw.

Ustalenie uprawniedn do ubezpieczenia zdrowotnego i zgtoszenie do ubezpieczenia

zdrowotnego rejestrujgcych sie bezrobotnych.

Prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,

stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania

zawodowego dorostych.

Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskdw od bezrobotnych

o przyznanie dodatku aktywizacyjnego.

Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskdw o przyznanie

stypendidow z tytutu podjecia dalszej nauki oraz wydawania decyzji administracyjnych w tym

zakresie.

Porzadkowanie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pozostatej dokumentac;ji

przekazywanej do sktadnicy akt.

Gromadzenie, opracowywanie oraz upowszechnianie informacji merytorycznie zwigzanych z

zakresem zadan.

Obstuga systemu informatycznego SI SYRIUSZ.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan zleconych

przez Dyrektora.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Wymiar czasu pracy: petfny.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Praca wykonywana w statych godzinach od 8.00 do 16.00, w podstawowym systemie czasu
pracy od poniedziatku do piatku.

Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu z mozliwoscia wykonywania czynnosci
stuzbowych poza siedzibg pracodawcy w celu przeprowadzenia czynnosci monitorujgcych lub
kontrolnych.

Praca wykonywana w typowych pomieszczeniach biurowych zwigzana z koniecznoscig
przemieszczania sie od parteru do Il pietra bez windy.

Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

7. Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

zyciorys (CV) i list motywacyjny z informacjami potwierdzajagcymi wymagania niezbgdne
(opatrzone wtasnorecznym podpisem) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z
kandydatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopia $wiadectwa ukoriczenia
szkoty $redniej, dyplomu lub zaswiadczenia o ukonczenia studiéw w przypadku braku
dyplomu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem oraz kwalifikacje i umiejetnosci
kandydata (za$wiadczenia, dyplomu, certyfikaty) lub informacja o ich spetnieniu w
dokumentach aplikacyjnych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy lub
zas$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca
kopia dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(dokumenty przedktadane przez obywateli paristw Unii Europejskiej lub innych panstw winny
by¢ przettumaczone na jezyk polski),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie z klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w
Sokotowie Podlaskim, zawartych w niniejszych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”

11) kopie dokumentéw potwierdzajagcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnied wynikajgcych z ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

Oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone ,,za zgodno$é z oryginatem” przez sktadajacego.

Zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia
sktadane przez kandydata powinny byc¢ wtasnorecznie podpisane.

Formularz kwestionariusza i oSwiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod tresciqg
niniejszego ogtoszenia lub siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim — pokoj nr 6
(sekretariat)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy nalezy skiadac:

— bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka
Wichury 3, sekretariat Urzedu (I pietro — pokdj nr 6), od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu,

— za posrednictwem poczty na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim
08-300 Sokotéw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3

w terminie do 22 lipca 2022 r. godziny 16 (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w
Sokotowie Podlaskim) z dopiskiem , Ogtoszenie o naborze NR 1/2022 z dnia 12 lipca 2022 r. NA
STANOWISKO DS. EWIDENCII | SWIADCZEN”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
1) Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego postepowania
kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty niewykorzystane w
procesie naboru nie sg zwracane adresatom; zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

4) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do:
— przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginaty dokumentdw,
— przedtozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajgcego informacje o niekaralnosci.

DYREKTOR

Powiatowego ¢du Pracy
wSokoWkim
Elzbieta Bloriska



