Zatgeznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwéwecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbgdne:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,

ktorym obywatelom na podstawie na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisoéw

prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia =zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i doSwiadczenia zawodowego:

wyksztalcenie §rednie, staz pracy w zakresie pracy biurowej - 3 lata ,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych paristw, ktérym na podstawie umoéw

miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomosE przepisow:

— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z
pdzn. zm.),

— ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.),

— Kaodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2023 r., poz.775 z pdzn. zm.),

-~ Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (D. U. z 2023 r, poz. 2505 z pézn.
zm.),

—~ Ustawy kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 z pézn. zm.)

bardzo dobra znajomosc¢ obslugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office (edytor

tekstéw, arkusz kalkulacyjny Excel), urzgdzen biurowych, np. kserokopiarka, skaner,

niszczarka

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od kwietnia 2024 r.

2. Wymagania dodatkowe

i)

preferowany kierunek wyksztalcenia: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, administracja
publiczna, prawo,

umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

obowigzkowosé, starannos$é, sumiennosé,

samodzielnos¢ w realizacji zadan,

komunikatywnos$c, kreatywnosé, logiczne myélenie,

odpornosé na stres, odpowiedzialnosé,

ocdpowiedzialno$¢, systematycznosé, sumienno$é, kreatywnoscé,

wysoka kultura osobista,

preferowane umiejetnosci z zakresu ksiegowosci | windykacji naleznosci oraz prowadzenia
postepowanla egzekucyjnego w administracii,

preferowane do$wiadczenie zawodowe, tj. zatrudnienie lub staz na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

a)
b)

prowadzenie ewidencji naleZnosm
wysyfanie upomnien,




sporzadzanie i przekazywanie tytultéw wykonawczych do egzekucji w postepowaniu
egzekucyjnym w administracjj,

d) wysylanie pism w sprawie udzielenia informacji o stanie egzekucji,

e) egzekwowanie naleznosci z nakazdw zaplaty | wyrokéw sadowych,

f) odpowiedzi na wnioski zainteresowanych dot. rozlozenia naleznosci na raty, odroczenia
pfatnosci, umorzenia: ,

— sporzadzanie decyzji,

— przeprowadzanie postgpowania w sprawie umorzenia naleznosci,

— kierowanie wnioskéw o umorzenie nalezno$ci na posiedzenia Powiatowe] Rady Rynku
Pracy

- kompletowanie dokumentéw w sprawie odwotar od decyzji,

g} wystawianie zaswiadczer o uregulowaniu naleznosci,

h} sporzadzanie informacji o stanie rozliczeri beneficjentow,

i) pisemne wezwanie do potwierdzenia salda stanu naleznosci,

J) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci,

k) sporzgdzanie w okresach kwartalnych not ksiggowych w celu naliczenia odsetek ustawowych
i umownych od nienaleznie pobranych $wiadczen,

[} naliczanie ptac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

m) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie zwolnier lekarskich zgodnie z przepisami ZUS,

n) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczert platnych z funduszu ubezpieczeni
spolecznych (zasitki opiekuricze, chorobowe, macierzynskie, wychowawcze, $wiadczenie
rehabilitacyjne),

o) uzgadnianie wszystkich skiadnikéw z kontami analitycznymi i syntetycznymi,

p) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej PIT 4R - roczng o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

q) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe
—ZUS P IWA;

r} rozliczanie umdw zlecenia i uméw o dzieto;

s) sporzadzanie rocznych informacji PIT 11 — o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy pracownikow,

t} wystawianie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczeti o wynagrodzeniu pracownikom,

u) prowadzenie ewidencji ksiegowe] syntetycznegj i analitycznej w zakresie wydatkéw funduszu
jednostki | cudzoziemcow,

v) sporzadzanie przelewow dot. cudzoziemcow

w) dokonywanie wydruku ksigg rachunkowych na koniec miesigca

X} uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng funduszu jednostki,

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie),

b) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej, powinien byc

opatrzony podpisang przez kandydata klauzula:
Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacii procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Ustawg z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2022 r. poz. 530)",

c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

d} kserokopie dokumentéw potwierdzajgce doSwiadczenie zawodowe,

e) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego znajomos¢é jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o sluzbie cywilnej wymagany wobec kandydatéw, ktérzy sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych paristw, kiérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspéinotowego przysiuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV do$wiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
majg by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozyé kserokopie
stosownych dokumentdw potwierdzajgce ten fakt, np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o odbytym stazu lub przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie
uprawnien zawodowych, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach lub szkoleniach,

g) kwestionariusz osobowy,* (druk do pobrania w tut Urzedzie Iub na stronie

BIP: (http://bip.pupluban.pl),




h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini
z praw publicznych,

i) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo sciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

j) oSwiadczenie o gotowosci do cigglego doskonalenia kwalifikacii zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

b

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od kwietnia 2024 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na ¢zas nieokreslony.

b} Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w PUP Luban jest
wyZzszy niz 6 %.

c) Ogloszenie o naborze moze w kazdym czasie zosta¢ uniewaznicne bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem nadawcy) nalezy przestac lub skiadaé w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,
ul. Lwoéwecka nr 10 w Punkcie Informacyjnym na parterze urzedu - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
w terminie do dnia 25.03.2024 r. do godziny 10.00

Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyinych do Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowej. Dokumenty, kitére wplyng do PUP
w Lubaniu po uplywie wyzej wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe Biuletynu Informacii
Publicznej: http://bip.pupluban.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu ul. Lwéwecka nr 10.

Lubarn 13.03.2024 r. DYREKTOR

Povnmowego Urzedu Pracy w Lubanin
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