Garwolin, dnia 4 paidziernika 2024 r.

0A.1101.1.2024

OGLOSZENIE NR 1/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Inspektor

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26.

Liczba etatéw 1, wymiar etatu 1/1
Pierwsza umowa na czas okreslony
od dnia 1 listopada 2024 r. do dnia 31 marca 2025 1.

Liczba wolnych miejsc: 1

Wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie,
Garwolin, ul. Mazowiecka 26.

Wskaznik zatrudnienia _os6b__niepelnosprawnych w__jednostce: w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych — nie jest nizszy niz 6%.
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Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze — preferowane kierunki: administracja lub ekonomia;

co najmniej roczny staz pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,

do$wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen pracowniczych co najmniej 6 miesigcy;

obywatelstwo polskie, obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych pafistw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$é obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych;

znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa pracy, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ubezpieczen spofecznych;

znajomos¢ programu PLATNIK oraz programu sprawozdawczego GUS;

znajomosé¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2024, poz. 475);
znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. 2024, poz. 1135);
znajomo$é rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2021, poz. 1960 z pézn. zm.);

znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019, poz. 1781);
znajomos$¢ oprogramowania aplikacyjnego SyriuszStd oraz podsystemu elektronicznego obiegu
dokumentéw PSZ.eDOK;

znajomosé ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2024, poz.858,1089);
znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2024, poz. 619);

znajomosé ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych ( Dz. U. 2024, poz. 288);

znajomos¢ systemu PUE ZUS;

umiejetnoéé wnikliwej analizy i interpretacji przepiséw prawnych;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zdyscyplinowanie, samodzielnos¢, obowiazkowosé, odpowiedzialnos¢;

umiejetnosé pracy w zespole oraz radzenia sobie ze stresem.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

B Realizacja zagadnien zwiazanych z naliczeniem i obstuga plac pracownikow PUP, w tym
w szczegdlnosci:
a) naliczanie w oprogramowaniu SyriuszStd wynagrodzen oraz wszelkich dodatkowych Swiadczen dla
pracownikow wynikajacych z przepiséw prawa, uméw i regulamindw;
b) sporzadzanie list plac;
¢) naliczanie i pobieranie obowiazkowych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla kazdego
pracownika;
d) naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie dokumentéw podatkowych;
e) przygotowanie rocznych informacji i zeznan podatkowych dla pracownikéw;
f) przygotowanie przelewéw bankowych w formie elektronicznej dla pracownikéw.
2) Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP oraz uméw cywilno-
prawnych,
3) Obstuga programu PLATNIK — terminowe przekazywanie do ZUS imiennych raportéw miesigcznych
z wyplat i imiennych raportow korygujacych, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych
korygujacych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online.
4) Prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej oraz analiz dotyczacych wyptaconych wynagrodzef
i $wiadczen pracowniczych.,
5)  Wspoldziatanie w zakresie planowania i realizacji wydatkoéw osobowych PUP.
6) Prowadzenie obstugi kasowej budzetu.
7) Sprawdzanie w systemie PUE ZUS zwolnien lekarskich pracownikéw i o0s6b bezrobotnych,
przekazywanie ich do systemu SyriuszStd.
8) Naliczanie i rozliczanie skladek do Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
9)  Sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowej pracownikow.
10) Rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto.
11) Rozliczanie delegacji stuzbowych.
12) Sporzadzanie zestawien zbiorczych przelewow dotyczacych Funduszu Pracy.
13) Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy.
14) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
archiwizowanie dokumentacji.
15) Wydawanie zaswiadczen Rp7 na wniosek klienta.
16) Sporzadzanie sprawozdan.
17) Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
18) Wspolpraca z przetozonymi i pozostatymi pracownikami Urzedu w zakresie wypetniania obowiazkow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)  Umowa o prace.

2) Praca administracyjno-biurowa (obstuga urzadzen i sprzetu biurowego, praca przy komputerze).

3) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy: 1/1 etat.

4)  Praca od poniedziatku do piatku.

5) Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26.

6) Lokalizacja miejsca pracy: 1 pietro.

7)  Praca przy komputerze.

8) Praca glownie siedzaca.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug zalaczonego wzoru);

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz wymagane uprawnienia;

5) kopie $éwiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy;

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi
praw publicznych (wedlug zalaczonych wzorow),

7)  o$wiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku (wedtug zalgczonego
wzoru);

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U, z 2019 poz. 1781).



6. Termin, spos6b i miejsce sktadnia dokumentéw aplikacyjnyeh:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie, ul.
Mazowiecka 26, w sekretariacie pok. 109 (I pigtro) lub za posrednictwem poczty w zamknietych kopertach na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin w terminie od dnia
4 pazdziernika 2024 r. do dnia 18 pazdziernika 2024 r. do godz. 16-tej. (decyduje data wplywu do urzedu)
z dopiskiem ,,Oferta pracy Nr 1/2024".

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie i w inny sposob niz okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu ( zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym, Dz. U. 2001, Nr 130, poz.
1450 z p6zn. zm.)

7. Informacje dodatkowe:

o Lista kandydatow z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktérzy spelnia wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na

stronie www.pup.garwolin.ibip.pl oraz na tablicy ogloszen.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze, zostana
powiadomieni pisemnie badz telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

° Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

° Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

www.pup.garwolin.ibip.pl. oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Dyrektor
Powiztpwego Urzedu Pracy
w Garwolinie

larcin Zboina

Pliki do pobrania:

Os$wiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie stwierdzajace zdolnoé¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne stanowiska urzednicze.
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/miejscowosé, data/

Os$wiadczenie o niekaralnosci

3o, DIYEY POAPISAOVIA. esvinsiiusnssivsmssssorssassasnmssssinsassansrsssomossrsotsses
imie¢ i nazwisko
ZAMIESZKALY/A ...c..eeeeicieeeeriiisiissnisaesiesnsssesenssanssassasessassasssessnessorsssannsnnesssansass
adres zamieszkania

legitymujacy/a si¢ dowodem OSOISLYI .....c.cccccivsiiiniisnisnssissesessosassesesesssnsanssssassssossosses

seria i numer
WYAADYIN DIZRZ wcvoiaiaisivsiisisisismiasnsisiinissssssiniessersion isvivesssissnsssinisisshvsnssidssiaasssaseissssisuassns

jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeks karny (,, Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym
lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553
z pozn. zm.) o$wiadczam, iz nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

podpis



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZE] POAPISANY/A. ... eiiiiieeie e,
ZAMIESZKALY/A ..o
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... ) T
WYLBNYIMIDIZER oocvumomvasassmmenssts s S L oo S h e s et e e o ans
swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku Kodeksu karnego (,, Kto skladajac zeznanie majace stuzyé¢ za dowﬁd W postepowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z pozn. zm.) o$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

...................................................................................

(miejscowosc, data) (podpis)



Oswiadczenie stwierdzajace zdolno$é do wykonywania pracy na danym stanowisku

A DRy OADISEINI AL 5 4 5. 0.0 st mia st o s 518 o R Y R AR R o i
zamieszkaly/a

.................................................................................

legitymujgcy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... e R
WYARNVIN DIZEL . «.ccnnmsomrmsmmnsanmssens smnnemees manyyasonmsy s samsss s34 58554008 50ms Lo s 5405550
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skiadanie

falszywych zeznan oswiadczam, ze jestem zdolny/a do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w naborze.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

Bk, TEE) DOTDISUIE . oscraiiis oo v ik v S0 SR oM s B b SRS SO SRS e
L Y
legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria ............... L L

WYAANVIE DIZRZ .. o o oo vmmmmonnssms snmemymns aspsse snssennensnmnss tesn s & Enenaas 5 s s ve s shs GIaEhea
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku Kodeksu karnego (,, Kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd W postepowaniu
sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z p6zn. zm.) o$wiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMIE ( IMIONA) NAZWISKO:

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, stopiefi zawodowy, tytul naukowy)

5. PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA:

(wskaza¢ kolejne okresy. zatrudnienia i wpisa¢ zajmowane stanowiska pracy)

6. DODATKOWE UMIEJETNOSCI, UPRAWNIENIA, ZAINTERESOWANIA:

( np. stopien znajomosci jezykow, prawo jazdy, obstuga komputera)

7. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym lub innym dokumentem
potwierdzajacym tozsamosc.

(data, miejscowosc) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych nie objetych przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( tj. telefon kontaktowy, adres e-mail).

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanym w dalszej cze$ci RODO informuje, iz:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie, ul. Mazowiecka
26, 08-400 Garwolin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - IODO@pup.garwolin.pl, tel. 025 685 25 00.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji:

e dane zawarte w kwestionariusz osobowym osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z art. 6 ust. |
lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia RODO na podstawie Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

e dane osobowe inne niz te zawarte w kwestionariuszu na podstawie zgody z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia RODO.

e dane wrazliwe zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do zakonczenia rekrutacji i zostana usunigte najpdzniej
w ciggu 3 miesiecy.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie wylacznie podmiot uprawniony do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa. W przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu w wyniku
przeprowadzonego naboru, imie i nazwisko zostanie opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie w przypadku jesli
przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
9. Podanie danych osobowych w kwestionariuszu jest obowiazkowe i wynika z przepisu prawa, a w pozostatym’
zakresie jest dobrowolne ale ulatwi kontakt z kandydatem i sprawne przeprowadzenie rekrutacji.

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



