Ryki, dnia 05.04.2023 r.
DK.110.1.1.AP.2023

OGLOSZENIE 1/2023

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

POWIATOWY URZAD PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzgdnicze
Inspektor/ Starszy inspektor
na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac

1. W marcu 2023 roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

- niezbedne:

a) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) nieposzlakowana opinia,

d) obywatelstwo polskie,

e) osoba spehia jeden z warunkow:
e posiada wyksztalcenie wyzsze (preferowane Kierunki: ekonomia, administracja,

zarzadzanie, finanse i rachunkowos$¢) i co najmniej 1 rok stazu pracy,

e posiada wyksztalcenie $rednie i CO najmniej 3-lata stazu pracy.

- dodatkowe:

a) doswiadczenie w zakresie sporzgdzania list ptac,

b) doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

C) znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, ustawy o PPK, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office, w szczegolnosci Word

i Excel,

e) umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik,

f) mile widziane ukonczone studia podyplomowe z zakresu prawa pracy i/lub ukonczony

kurs kadrowo-ptacowy,

g) Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej, samodzielno$¢, sumienno$¢,

rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,

h) umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ wilasciwego przekazywania informacji

wspotpracownikom.



3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w szczegdlnosci:

- prowadzenie akt osobowych,

- korespondencji w sprawach ze stosunku pracy,

- przygotowywanie $wiadectw pracy zwalnianym pracownikom,

- kompletowanie i przekazywanie do ZUS wnioskow emerytalno-rentowych,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow pracy pracownikow, a w szczegolnosci:
gromadzenie i modyfikowanie dokumentacji dotyczacej aktualnych sktadnikow ptacy
pracownikow,

ustalanie uprawnien do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wystugi lat i
nagrod jubileuszowych,

sporzadzanie wnioskéw o nagrody, odprawy emerytalne itp.,

przygotowywanie porozumien zmieniajacych, anekséw do umow o prace w zwigzku
ze  zmianami  warunkOw  wynagrodzenia  pracownikow  wynikajacych
Z przeszeregowan, awansow lub zmian innych sktadnikéw wynagrodzenia,

obsluga programu ,Platnik”, a w szczegolnosSci zglaszanie do ubezpieczen
spotecznych, zglaszanie zmian danych dotyczacych osob ubezpieczonych oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin,

kontrola dyscypliny pracy, a w szczeg6lnosci:

sporzadzanie list obecnosci,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

opracowywanie rocznych planow wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych przez
pracownikow urzedu,

organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

obstuga administracyjna Komisji Rekrutacyjnej w zakresie:

zapewnienia obstugi kancelaryjno — biuroweyj,

przygotowania i prowadzenia dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego, w tym
ogloszenia o naborach (konkursach),

przyjmowania dokumentow aplikacyjnych (ofert do konkursow),

sporzadzania protokotow,

informowania kandydatoéw o rezultatach naboréw i przekazywania informacji do BIP.

obsluga  Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK), wypehlianie obowigzku
informacyjnego wobec pracownikow, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
wdrazania i biezacej obstugi PPK, wspoélpraca z instytucja finansowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg grupowego ubezpieczenia na zycie

rozliczanie wynagrodzen pracowniczych, a w szczego6lnosci:

sporzadzanie listy wynagrodzen oraz $wiadczen wynikajacych z ustaw, Kodeksu
Pracy dla pracownikow w terminach ustalonych w regulaminie,

prowadzenie osobistych kartotek zgodnie z przepisami,

prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z Urzedem
Skarbowym w terminie i formie okreslonych w odrgbnych przepisach,

sporzadzenie rocznej informacji dla pracownikow oraz pozostatych osob fizycznych
0 uzyskanych dochodach,



— prowadzenie rozliczen pracowniczych z tytutu sktadki na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne z ZUS, na Fundusz Pracy, oraz na Pracownicze Plany Kapitatlowe,
Pracownicza Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkows 1 ubezpieczenie grupowe;

— sporzadzanie deklaracji DRA dot. pracownikow oraz korygujacych dokumentéw
rozliczeniowych,

— sporzadzanie raportow rocznych IMIR dla ubezpieczonych pracownikow,

— wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

— przygotowywanie dokumentacji emerytalno — rentowej dla pracownikow,

— sporzadzanie sprawozdan statystycznych z funduszu plac,

— sporzadzanie przelewdéw zobowigzan na rachunki pracownikow z tytutu wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 fundusz pracy, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, oraz na Pracownicze Plany Kapitatowe,
Pracowniczg Kase¢ Zapomogowo-Pozyczkowa, i ubezpieczenie grupowe,

— sporzadzanie deklaracji lub informacji miesigcznych na PFRON,

— przygotowywanie raportéw rocznych ZUS IWA,

e Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow urzedu,

e Wspoltpraca ze specjalista ds. BHP, w szczegolnosci w zakresie organizowania szkolen
BHP, kierowanie pracownikow na badania lekarskie.

e wykonywanie zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa w zakresie dotyczacym
osoby zatrudnionej na stanowisku obstugujacym kadry.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Rykach,
ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki,

b) rodzaj umowy: umowa o prace,

C) wymiar czasu pracy: pelny etat,

d) praca wykonywana w statych godzinach od 07.30 do 15.30,
w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku,

e) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

Naszym pracownikom oferujemy: mozliwos¢ rozwoju umiejetnosci poprzez udziat
w szKoleniach i kursach, mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie
1 zdrowie, mozliwos¢ czlonkostwa w Miedzyzaktadowej Kasie Zapomogowo-
Pozyczkowej, dofinansowanie wynikajace z ZFSS, dodatkowe wynagrodzenie roczne
(,trzynastka”), nagrody jubileuszowe.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie - zgodnie z zataczonym
wzorem,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejg¢tnosci (zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach),

g) o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych (wzor o§wiadczenia w zatgczeniu),



h) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (wzor
oswiadczenia w zataczeniu),

1) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji —
zgodnie z zalaczonym wzorem,

J) klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach,
ktorg nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem — klauzula informacyjna stanowi
zatacznik do ogloszenia,

k) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych -
oswiadczenie stanowi zatgcznik do ogloszenia.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w sekretariacie (pokdj nr 4) lub przesta¢ na adres
Urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanewiske urzednicze
Inspektor / Starszy inspektor na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rykach w terminie do dnia 17.04.2023 r. do godziny 15.30.

W przypadku nadestania dokumentow poczta liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw,
a nie data nadania.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne, jak rowniez ostateczny wynik
naboru, beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.pupryki.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Rykach. Osoby spetniajace wymagania formalne zostang poinformowane o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru telefonicznie lub poprzez adres e-mail.

Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami (w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami) zakwalifikowane
do udzialu w naborze, wymagajace szczegolnej formy wsparcia, proszone sg o zgtoszenie
tego faktu pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach niezwlocznie po
otrzymaniu zaproszenia do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym (tel. 81 865 33 46 lub na
adres urzad@ryki.praca.gov.pl)

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wybrani w wyniku naboru,
moga by¢ odebrane w sekretariacie Urzedu w terminie 30 dni od zakonczenia procedury
naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



http://www.bip.pupryki.pl/

