DYREKTOR POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W LEGIONOWIE OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy Inspektor Powiatowy w Ref. Informacji, Ewidencji i Świadczeń
(NAZWA STANOWISKA PRACY)
Wymiar czasu pracy – pełny etat

1. Wymagania niezbędne
1) Wykształcenie średnie ogólnokształcące lub zawodowe i studium policealne o kierunku ekonomicznym, rachunkowości lub finansach. 

2) Udokumentowany, co najmniej 4 letni staż pracy w tym w jednostkach samorządu terytorialnego lub w jednostkach budżetowych 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe
1) Znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 
ze środków publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 210, poz. 2135, ze zm.).

2) Znajomość ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych 
(Dz. U. z 2007r. Nr 11, poz. 74 – tekst jednolity – ze zm.).

3) Znajomość programu Płatnik – wersja 7.01.001.

3. Zakres wykonywanych zadań
1) Obsługa rejestru ubezpieczonych:

· wprowadzanie nowego ubezpieczonego

· tworzenie kartoteki z uwzględnieniem zasilania inicjalnego

· upraszczanie metody tworzenia dokumentów ubezpieczonych w kartotece Płatnika,

· zastosowanie kreatora „łącz kartoteki ubezpieczonego” w przypadku kartotek wielokrotnych,

· aktualizacja statusów ubezpieczeniowych.

2) Wykorzystywanie elektronicznych wyciągów z centralnego Rejestru Ubezpieczonych 
do ujednolicenia danych w kartotece osoby ubezpieczonej w programie z danymi na koncie 
w ZUS-ie.

3) Weryfikacja danych zawartych w bazie programu z danymi pobranymi z ZUS:

· weryfikacja z danymi przechowywanymi w kartotekach:

· weryfikacja danych identyfikacyjnych, danych okresowych oraz danych o oddziale NFZ zapisanej w pojedynczej kartotece,

· weryfikacja listy ubezpieczonych pobraną z ZUS z listą zapisaną w Rejestrze ubezpieczonych w bazie,

· weryfikacja z danymi znajdującymi się na dokumentach zapisanych w bazie:

· weryfikacja listy ubezpieczonych pobranych w wyciągu z listą ubezpieczonych, 
za których przekazywanie są raporty za bieżący okres rozliczeniowy,

· weryfikacja danych znajdujących się na przekazanych już do ZUS dokumentach zgłoszeniowych z danymi pobranymi w wyciągu z CRU.

4) Szczegółowa analiza komunikatów zawartych w raporcie rozbieżności między kartoteką, 
a danymi pobranymi z ZUS.

5) Umiejętność skutecznych metod aktualizacji:

· danych identyfikacyjnych,

· danych ewidencyjnych,

· danych adresowych,

· danych o NFZ,

· kodu tytułu ubezpieczenia.

W oparciu o dane pobrane z CRU z wykorzystaniem narzędzi programu PŁATNIK

6) Eliminowanie błędów na dokumentach rozliczeniowych między innymi w związku 
z „zawiadomieniem o błędach i zastosowanej korekcie danych”:

· korekta danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej,

· korekta tytułu ubezpieczenia („zerowanie” tytułu),

· korekta kwot składek,

· korekta raportów dotyczących zwrotu składek emerytalnych, rentowych oraz podwyższenie składki zdrowotnej,

· korekta zapasów niemożliwych do skorygowania przez ZUS,

· usuwanie zestawów nadmiarowych.

7) Obsługa kreatora twórz dokumenty rozliczeniowe – korygujące.

8) Kopiowanie dokumentów historycznych lub potwierdzonych jako szybka i prosta metoda korygowania dokumentów zgłoszonych.

9) Znajomość metod pozyskiwania plików KEDU wypłacanych z wcześniejszych wersji programu PŁATNIK.

10) Znajomość zasad zgłaszania do ubezpieczeń i rozliczania składek za osoby bezrobotne z prawem do zasiłku i bez prawa do zasiłku oraz za osoby pobierające świadczenia integracyjne i inne świadczenia z Funduszu Pracy:

· Kody tytułów ubezpieczeń,

· Podstawy wysokości składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne

4. Wymagane dokumenty:

1) Życiorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4) Kwestionariusz osobowy,

5) Kopie świadectw pracy,

6) Oświadczenie o korzystaniu z pełni prawa publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie następującej treści: „Ja niżej odpisany(a) legitymujący(a) 
się dowodem osobistym, seria ……, Nr….. oświadczam, że nie byłem(am) karany(a) 
za przestępstwa popełnione umyślnie i korzystam z pełni praw publicznych”,

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy 
w Legionowie, pokój Nr 305 (sekretariat) lub przesłać na adres: Powiatowy Urząd Pracy 
ul. gen. Wł. Sikorskiego 11, 05 – 119 Legionowo, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem nadawcy z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko – Starszy Inspektor Powiatowy 
w Referacie Informacji, Ewidencji i Świadczeń” w terminie do dnia 05-02-2008r. 

Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Urzędu Pracy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływy do Urzędu).


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Legionowie (www.bip.pup.powiat-legionowski.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą
 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późń. zm.). 
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