ul. !

Torun, dnia 31 pazdziernika 2023 r.

SK.110-3/2/AL/23

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia ogtasza publiczny nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. naliczania $wiadczerh w Wydziale Ewidencji i Swiadczeri

llos¢ wolnych stanowisk: 1
Zatrudnienie: od 1 stycznia 2024 .

Do naboru moze przystgpi¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy

z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)

wyksztatcenie $Srednie oraz 2 lata doswiadczenia zawodowego, preferowane
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
wyksztatcenie wyisze oraz rok dodwiadczenia zawodowego, preferowane
doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.

Il. Wymagane dodatkowe:

1)

2)
3)

B

23888

(s3]

mile widziane doswiadczenie zawodowe na tozsamym lub pokrewnym stanowisku
pracy,

obstuga programu PEATNIK,

znajomosc¢ przepisow regulujgcych zakres zadan na stanowisku ds. naliczania swiadczen,
potracen komorniczych, rozliczania ZUS i US na podstawie: Ustawy o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
podstawowe informacje z zakresu Ordynacji podatkowej, kodeksu postepowania
cywilnego w zakresie egzekucji komorniczej,

obstuga komputera. W tym pakiet MS Office oraz urzadzen biurowych,

samodzielnos¢ przy wypetnianiu powierzonych zadan,

umiejetnosc planowania i organizowania pracy wfasnej,

umiejetnos¢ wspotpracy z klientem i w zespole,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych.

lll. Zakres zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

naliczanie i rozliczanie swiadczen dla oséb bezrobotnych i innych uprawnionych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy o promocji zatrudnienia(...),

sporzgdzanie list wyptat Swiadczen dla bezrobotnych i innych uprawnionych
Swiadczeniobiorcéw, ich weryfikacja i rozliczenie,

wprowadzanie zmian do systemu informatycznego, w tym indywidualnych kont
osobistych, itp.,

rozliczanie wyptaconych przez urzad zasitkdow w zwigzku z przyznaniem osobom
bezrobotnym swiadczen z ZUS, prowadzenie korespondencji i rejestrow w tym zakresie,
potrgcenia komornicze, prowadzenie i rejestrowanie catej dokumentacji w tym zakresie,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego celem naliczenia potracen,



V.

V1.

VIL.

6) naliczanie i rozliczanie $wiadczen z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

7) wystawianie rocznych informacji o dochodach- PIT-11,

8) biezace sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych, korygujacych, deklaracji
i raportow do ubezpieczenia, naliczanie i rozliczanie sktadek dla bezrobotnych
w systemie informatycznym oraz weryfikacja ich poprawnosci w programie Ptatnik,
przekaz elektroniczny do ZUS,

9) zatatwianie biezgcej korespondencji z ZUS w zakresie obstugi programu Pfatnik,

10) weryfikacja zbiegdw tytutéw ubezpieczen i prowadzenia w tym zakresie postepowan
z bezrobotnymi, pracodawcami i Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych,

11) wystawianie zaswiadczen do stazu pracy i ZUS ERP-7.

. Warunki zatrudnienia:

1) pierwsza umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
stosunku pracy,

2) w przypadku kandydata, ktérego bedzie obowigzywalo odbycie stuzby
przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022, poz. 530) dalsze zatrudnienia bedzie
uzaleznione od zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

3) warunki dalszego zatrudnienia sg ustalane po rozpatrzeniu wniosku bezposredniego
przetozonego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda,
2) czas pracy: pefen etat — przecietnie 40 godz. tygodniowo,
3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Miasta
Torunia w miesigcu poprzedzajgcym ukazanie sie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw,
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit
powyziej 6 %.

Dla udokumentowania spetnienia wymagan na stanowisko uczestnicy naboru

przedkiadaja:

1) motywacje przystapienia do naboru;

2) zyciorys (CV) zawierajacy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiggnie¢ zawodowych, opatrzony podpisang
klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Powiatowy Urzqd
Pracy dla Miasta Torunia z siedzibg przy ul. Mazowieckiej 49a w Toruniu®;

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie;

4) dokumenty potwierdzajagce staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zakoniczeniu lub kontynuowaniu zatrudnienia). Przez staz pracy rozumie sie wszystkie
poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleig uprawnienia
pracownicze;



5) oswiadczenie o spetnieniu wymagar okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (lub podpisang klauzule)
zawarta w ogloszeniu.

Uwaga: Oferty nie zawierajace wtasnorecznego podpisu pod dokumentami nie beda podlegaty
rozpatrzeniu. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

Zgtoszenia nalezy wysfa¢ poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia,
ul. Mazowiecka 49a, 87-100 Torun, lub ztozyé w kancelarii Urzedu znajdujacej sie na parterze
budynku z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze SK.110-3/2/AL/23” w terminie do dnia
13 listopada 2023 r. w godzinach pracy Urzedu.

Decydujaca jest data faktycznego wptywu dokumentéw do PUP dla Miasta Torunia
w w/w terminie, a nie data nadania. Zgtoszenia, ktére ptyna po wyznaczony terminie pozostang
bez rozpatrzenia.

O zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania kandydaci bede informowani droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.




Klauzula informacyijna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

Wypetniajagc obowigzek prawny uregulowany zapisami rozporzadzenia 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1), dalej jako ,RODO”, informujemy, ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta
Torunia, ul. Mazowiecka 49a, 87-100 Torun, reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.
Dane kontaktowe: tel. 56 6580202, e-mail: toto@praca.gov.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Piotr Juzor, e-mail
iodo.rodo@muptorun.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, na podstawie art.6 ust.1 pkt a i c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony
prawnej (Policja, Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem na podstawie umotywowanego wniosku z poprawna
podstawg prawna.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowej.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie przez okres niezbedny do
realizacji celéw przetwarzania danych osobowych, nie dtuzej niz wynika to z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do danych osobowych, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych,
wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie - jeéli do
przetwarzania doszto na podstawie zgody.

Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Wymienione prawa mogg byc ograniczone w sytuacjach, kiedy Urzad jest zobowigzany
prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego.

Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO), gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych csobowych dotyczacych Pana/Pani
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. ,RODO".

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku nie podania
danych udziat w postepowaniu rekrutacyjnym nie bedzie mozliwy.

Pana/Pani dane osobowe nie bed3 przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

(data, czytelny podpis osoby otrzymujacej klauzule informacyjna)



