POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ
ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT w Dziale Swiadczen

Umowa na w/w stanowisku zawarta bedzie w pelnym wymiarze czasu pracy

1. NIEZBEDNE WYMAGANIA:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) wyksztalcenie minimum $rednie ogdlnoksztatcace lub ekonomiczne lub wyksztalcenie wyzsze,

c) posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

e) znajomos¢ przepisOw z zakresu:
—ustawy z dnia 24 sierpnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
—ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze §rodkow publicznych,

—ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:
a) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, terminowos$é, doktadnos¢, odpornosé na stres,

b) komunikatywnos$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia,

) umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania i organizowania czasu pracy,

d) umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole,

e) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie proponowanego stanowiska, W tym znajomo$é
dokumentow dot. ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego, ich prawidtowej weryfikacji oraz
znajomos$¢ programu Platnik.

3. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku:

a) udzielanie informacji osobom zainteresowanym w zakresie regulacji prawnych wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow, tj. ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

b) ustalanie uprawnien dotyczacych obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego w tym:
przygotowywanie zaswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do ubezpieczenia
zdrowotnego lub spotecznego, weryfikacja danych zawartych w systemie Syriusz, ich modyfikacja
w celu przygotowania dokumentow do wysyltki do programu Platnik oraz ich wysytka,

c) weryfikacja dokumentéw dot. zglaszanych cztonkéw rodziny lub orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci, modyfikacja bazy danych w zakresie niezbednym do prawidtowego zgloszenia
do ubezpieczen,

d) wyjasnianie niezgodnosci kont 0s6b ubezpieczonych,

e) wydawanie zaswiadczen, potwierdzajacych okresy podlegania do ubezpieczen za okresy wsteczne,
niezbednych do ustalenia uprawnien emerytalnych lub rentowych, w tym potwierdzajacych okresy
figurowania w ewidencji oraz okresy pobranych swiadczen wraz z ich wysokoscia,

f) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego w tym m.in. wspOlpraca
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Narodowym Funduszem Zdrowia O/Slask.

g) obstuga programow: Syriusz, Platnik, konta ZUS PUE, elektronicznego zarzgdzaniem dokumentami
(EZD RP).

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
a) pelny wymiar czasu pracy - 0d poniedziatku do piatku,
b) praca w pomieszczeniu dwuosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu,

C) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

e) praca wymagajaca samodzielnoSci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem i radzenia sobie
ze stresem,



f)

czesty 1 bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna
i pisemna.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

podpisany zyciorys (CV),

podpisany list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz posiadany staz pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

podpisane o§wiadczenia:

- iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych (zataczniki do niniejszego ogloszenia).

6. DODATKOWO OFERUJEMY':

a)

0
c)

)
e)
f)

9)
h)

pakiet socjalny:

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow i dzieci pracownikow,
nisko oprocentowane pozyczki,

dofinansowanie do studiow podyplomowych,

benefity ptacowe:

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,13”),
nagrody jubileuszowe,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
bogata oferte szkoleniowa,

dobrg lokalizacje w centrum miasta,

stabilne zatrudnienie,

mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego.

7. TERMIN I SPOSOB SKEADANIA DOKUMENTOW:

1.

N

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu w =zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy,
z napisem ,,dotyczy naboru na stanowisko Referent” (w godzinach pracy Urzedu)

lub

przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego listownie na adres Urzedu ze wskazaniem
nadawcy, z dopiskiem: ,,NIE OTWIERAC - dotyczy naboru na stanowisko Referent”.

w terminie do 13 marca 2025 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu).

W  przypadku spelienia niezbednych wymagan, kandydat zostanie poinformowany

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej (lub/i testu kwalifikacyjnego) mailowo (lub
telefonicznie - jesli adres e-mail nie zostat podany).

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane o$wiadczenia i kwestionariusz.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie pozostana bez
rozpatrzenia i zostang odestane do Adresata.

Aplikacje niespetniajagce wymogoéw formalnych zostang odestane do Adresata.

Rekrutacja na ww. stanowisko urzednicze moze zosta¢ przeprowadzana w formie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pupbielsko.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.




8. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. Osoby z niepelnosprawnoscig nie mogg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie nalezy sktadac¢
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢. W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania
ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej
6%.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych) informujg, ze przekazane dane osobowe
w ramach niniejszego naboru begda przetwarzane przez administratora danych: Powiatowy Urzad
Pracy w Bielsku-Biatej, ul. Partyzantow 55. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. a, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach zwigzanych z naborem na wolne
stanowisko urzgdnicze. W przypadku checi wziecia w niniejszym naborze, podanie danych
osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135) oraz kodeksu pracy. Osoby biorace udzial w naborze
maja prawo wgladu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga
skorzysta¢ w siedzibie Urzedu w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55 albo droga pocztowa. Osoby,
ktorych aplikacje zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentow w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym PUP w Bielsku-Biatej, w terminie do 3 miesiecy od daty
ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

4. Zarzadzeniem nr OA.021.47.2024.JB z dnia 2 grudnia 2024 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bielsku-Biatej, wprowadzono do stosowania ,,Wspolng procedur¢ zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych” obowigzujaca w jednostkach obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspolnych. Wigcej informacji na stronie: bielsko-biala.praca.gov.pl w zaktadce Urzad -
Procedura zgtoszen wewngtrznych oraz ochrony sygnalistow.

Bielsko-Biata, 3 marca 2025 r.



