
Załącznik nr 2 do Regulaminu

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Wołominie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy

w Wołominie, przy ul. Warszawskiej 5A

05-200 Wołomin

STANOW|SKO PRACY:

Referent ds. ewidencji i świadczeń /Specjalista ds. ewidencii i świadczeń- L etat w Referacie

Ewidencji iŚwiadczeń w Filiiw Radzyminie,

Wymiar czasu pracy - pełny etat

Planowany termin zatrudnienia - 1 sierpnia 2026 r.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urząd Pracy w Wołominie Filia w Radzyminie przy

ul. Konstytucji3 Maja 24,05-250 Radzymin

O ww. stanowisko mogą/nł+meeą* ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele

innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa

wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.

o Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez

względu na pleć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne,

przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też
jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

o Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu -
złóż w ów czas kopię doku m entu potwierdzającego n iepełnosprawność.

W miesiqcu poprzedzajqcym datę upublicznienia ogłoszenia wskoźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy/@* niż 6%.

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych

państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa

wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem;

2| pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo Ścigane z oskarżenia

publicznego lub u myślne p rzestępstwo skarbowe;

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii;



5) posiadane wykształcenie i staż pracy:

Referent ds. ewidencii iświadczeń - co najmniej średnie, staż pracy nie jest wymagany;

Specialista ds. ewidencji i świadczeń - co najmniej średnie i minimum 2 lata stażu
pracy udokumentowanego świadectwami pracy lub zaświadczeniem o zatrudnieniu.
W przypadku posiadania wykształcenia wyższego minimum 1 rok stażu pracy

udokumentowany świadectwami pracy lu b zaświadczeniem o zatrudnieniu;
6) znajomość aktów prawnych:

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r.,
poz.620);

Kod eksu Pracy o raz Kod eksu Postępowa n ia Adm i n istracyjn ego;

ustawy z dnia 10 maja 2OL8r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2OL9 r., poz. L78L,
z późn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2O04r. o Świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
środków publicznych (Dz. U. z2025 r. poz. L46t,zpoźn.zm.);
ustawy z dnia 13 paŹdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych
(Dz. U. z 2026 r. poz. I99, z późn. zm.);

przepisów dotyczących obowiązku ochrony tajemnicy państwowej oraz tajemnicy
służbowej, zgodnie z zasadami określonymi w przepisach szczególnych, oraz pozostałych,

n iezbęd nych do prawidłowego wykonywa n ia obowiązków;
7) bardzo dobra znajomość systemu operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego

MS Office (Word, Excel)oraz umiejętność obsługi innych urządzeń biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość problematyki rynku pracy;

2) swoboda wypowiadania się w mowie i piśmie;

3) wysoko rozwinięte umiejętności komunikacyjne;

4) umiejętność pracy zludźmi;
5) wysoka odpowiedzialnośĘ otwartość na współpracę, samodzielność, terminowość;
6) życzliwość, uprzejmość, obowiązkowość, sumienność, dokładność, dobra organizacja

własnej pracy, systematyczność w działaniu, umiejętność pracy w zespole.

3. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urząd Pracy w Wołominie Filia w Radzyminie przy
ul. Konstytucji 3 Maja 24, O5-25O Radzymin;

2) zatrudnienie w pełnym wymlarze czasu pracy;

3) - obowiązuje podstawowy system czasu pracy, przeciętnie 40 - godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesięcznym okresie
rozliczeniowym;

- praca urzędu na dzień zamieszczenia ogłoszenia od poniedziałku do piątku, możliwość
rozpoczęcia pracy w przedziale czasowym 7.00 - 8.30, zakończenie pracy w przedziale
czasowym 15.00 - 16.30; w przypadku osób niepełnosprawnych w stopniu znacznym lub
umiarkowanym obowiązuje skrócony wymiar czasu pracy (7 godzln na dobę i 35 godzin
tygodniowo);



4l praca administracyjno - biurowa przy komputerze, przez co najmniej połowę dobowego

wymiaru czasu pracy (powyżej 4 godzin dziennie) z przewagą wysiłku umysfowego, zmienne

tempo pracy;

5) przeważającą pozycją pracy jest praca siedząca;

6) u pracodawcy jest utworzony Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych;

7) budynek nie jest dostosowany dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku Referent ds. ewidencii i świadczeń/Specjalista

ds. ewidencji i świadczeń:

1) obsługa bezrobotnych: z prawem do zasitku, bez prawa do zasiłku oraz poszukujących pracy;

2'l weryfikacja Danych Zawartych w rejestrze PESEL, w AC, rejestrze KRUS, KRS, CE|DG

oraz weryfikacja Raportów ZUS UL, U2;

3) udzielanie informacji klientom PUP z zakresu swojego stanowiska pracy oraz udostępnianie

informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.;

4| przyjmowanie oświadczeń i informacji dotyczących zmian w sytuacji bezrobotnego;

5) obsługa systemu Syr!usz oraz wprowadzanie zmian do bazy danych;

6) przygotowywanie decyzjiw sprawach o:

- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotną oraz o utracie statusu osoby

bezrobotnej,
- przyznaniu, odmowie przyznania oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasiłku,

stypendium i dodatku aktywizacyjnego,

- odmowie przyznania statusu poszukującego pracy oraz utracie statusu poszukującego

pracy,

- obowiązku zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, stypendium, innych nienależnie

pobranych świadczeń lub kosztów szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy;

7) przygotowywanie list wypłat zasiłków;

8) przygotowywanie indywidualnych kart wypłat zasiłków;

9) przygotowywanie iwydawanie informacji o osiąganych dochodach ( PlT-11);

10) przygotowywanie iwydawanie rocznych raportów składek na ubezpieczenia społeczne;

11) prowadzenie rejestru i wydawanie zaświadczeń o okresie zarejestrowania a także innych

zaświadczeń na życzenie bezrobotnego;

L2| przygotowywa n ie korespond encji w za kresie swojego sta nowiska pracy;

13) przygotowywanie dokumentów do rozpatrywania odwołań od decyzji administracyjnych,

14) gromadzenie, aktuaIizowanie i przechowywanie dokumentów bezrobotnego

i poszukującego pracy;

15) pomoc w prowadzeniu ewidencji dotyczącej zwrotów nienależnie pobranych zasiłków;

16) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

17) przekazywanie list wypłat do placówki wypłacającej świadczenia;

18) przygotowywanie dokumentów do przekazywania do archiwum;

19) bieżące śledzenie przepisów dotyczących spraw związanych z zakresem obowiązków;

20) współdziałanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadań;

21) dbałość o wizerunek Urzędu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji oraz

profesjonalną obstugę interesantów.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- własnoręcznie podpisany;

2l wypełniony i wtasnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej

się o zatrudnienie - załącznik nr 1do ogłoszenia;

3) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje- poświadczone przez

kandyddta za zgodność z oryginałem (udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbędnej do
wykonywania obowiązków, kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane

wykształcen ie, u koń czen ie ku rsów, szkoleń, stud iów podyp lomowych );

4) kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających staż pracy
poświadczone przez kandydato za zgodność z oryginałem;

5) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego - dotyczy kandydatów , którzy nie są
obywatelami polskimi, ale są obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych
państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa

wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej poświadczony przez kandydato za zgodność z oryginałem;

6) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeśli zamierzasz skorzystać
z uprawnienia do pierwszeństwa w zatrudnieniu1;

7| oświadczenia kandydata tj.:

a) wypełnione własnoręcznie i podpisane oświadczenia zgodnie m.in. z ustawq
o pracownikach samorzqdowych stanowiqce załqcznik nr 2 do ogłoszenia;

b) własnoręcznie podpisana lnformacja dla kandydata o procedurze zgłoszeń
wewnętrznych dotyczqcych naruszeń prawa w Powiatowym Urzędzie Pracy
w Wołominie, stanowiqca załqcznik nr 3 do ogłoszenia;

c) własnoręcznie podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z informacjq dotyczqcq
przetwarzania danych osobowych stanowiqce załqcznik nr 4 do ogłoszenia;

d) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji stanowiqce załqcznik nr 5 do ogłoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zapieczętowanej kopercie w terminie
do dnia 13 lipca 2O26 r., do godz. 14:30 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wotne stanowisko
urzędnicze - Referent ds. ewidencji i świadczeń/ Specjalista ds. ewidencji i świadczeń
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Woiominie w Filiiw Radzyminie ".
(o zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu).

Aplikację należy złożyć w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Wołominie przy
ul. Warszawskiej 5A (Kancelaria) lub przesłać pocztą na adres - Powiatowy Urząd pracy

w Wołominie, ul. Warszawska 5A; 05-200 Wołomin.

W przypadku posiadania ważnego podpisu elektronicznego aplikację można przekazać na adres
e Do ręczeń : AE : PL-40483-28988-DJGWG-16.

' O którym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia21- listopada 2008 r, o pracownikach samorządowych.



Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentów nie

będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatów spełniających wymogiformalne, informuje się mailowo lub telefonicznie o terminie,

czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.

lnformacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji

Publicznej zakładka: nabór na wolne stanowisko pracy oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego

Urzędu Pracy w Wołominie przy u!. Warszawskiej 5A.

Dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje wykraczające poza dokumenty ustawowo

niezbędne, będą przetwarzane wvłacznie za zgoda kandvdata wvrażona na piśmie o treści:

,,Wyrożam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawarĘch w dokumentach

aplikacyjnych, przez Powiatowy Urzqd Pracy w Wołominie, ul. Warszawska 5A; 05-200 Wołomin,

w celu przeprowodzenia procesu rekrutacji."

Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedłożenia:

oryginałów świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie i staż;

oryginału dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie; oryginału aktualnego

,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwskazań zdrowotnych do podjęcia pracy na stanowisku. Niezłożenie
ww. dokumentów będzie skutkować niezawarciem umowy o pracę.

Osoba wyłoniona w naborze podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym
zostanie skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem.

Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku zdania egzaminu.

Zastrzega się wolę zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o pracę na czas

okreś!ony.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów po zakończonej rekrutacji nie będą odsyłane.

Dokumenty aplikacyjne osób, które nie zakwalifikowały się do drugiego etapu naboru mogą być

odebrane osobiście przez zainteresowanych w ciągu miesiąca od dnia ogłoszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentów zostaną one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do drugiego etapu
i których nazwiska zostaty umieszczone w protokole, będą przechowywane przez okres 3 miesięcy
od dnia zatrudnienia kandydata, wyłonionego w naborze.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefon u: 22 7 63-73-2L


