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OGLOSZENIE 2/2024

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2024 r., poz.1135).

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

Ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. Ewidencji i Swiadczen

w Wieloosobowym Stanowisku ds. Ewidencji i Swiadczen

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Rykach w miesiacu marcu 2024 r. przekroczyl 6%.

- Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:

wyksztalcenie min. §rednie ,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstw
Scigane,

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie obywatelstwa polskiego.

dodatkowe:

w  przypadku wyksztalcenia wyzszego preferowane kierunki:
administracja, praca socjalna, doradztwo zawodowe, pedagogika pracy,
socjologia,

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji,

znajomos¢ Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy tj. (Dz. U. z 2024r. poz. 475) wraz z aktami

wykonawczymi oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.
U. z 2024r. poz. 572),



umiejetno§¢  pracy w  zespole, sumiennosg, doktadnosé,
komunikatywnos§¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
mile widziane doswiadczenie w pracy z klientem,
biegta znajomos¢ obstugi programu komputerowego Microsoft Word.

3. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

j)
k)

])

Wykonywanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska zgodnie
z przepisami obowiazujacego prawa.

Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz zachowanie
bezstronnosci i wysokiej kultury w czasie obshugi klientow urzedu.
Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

Stale podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

Dbalos¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy
stuzbowe;.

Wykonywanie powierzonych zadan bez zbednej zwloki, w sposob
dostosowany do indywidualnych potrzeb i gwarantujacy rowny dostep
i rowne traktowanie, ktére wyklucza jakakolwiek dyskryminacije.
Rejestrowanie i wyrejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Wydawanie decyzji i zaswiadczen w przedmiocie statusu oraz
swiadczen z tytulu bezrobocia.

Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku
oraz 0s6b poszukujgcych pracy.

Prowadzenie = dokumentaciji zarejestrowanych  bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz wprowadzanie informacji do bazy danych.
Sporzadzenia i wydawanie informacji o dochodach PIT-11 1 ich
przekazywanie do Urzedu Skarbowego.

Wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spoleczne;.

m) Udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o zarejestrowanych

n)
o)

p)

q)

osobach.

Aktualizowanie danych bezrobotnego.

Wytaczanie bezrobotnych 2z ewidencji i przekazywanie akt do
archiwum PUP.,

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla zarejestrowanych o0sob
bezrobotnych.

Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz
przekazywanie wnioskéw o refundacje kosztow przejazdu na staz, do
komorki finansowej w celu dokonania refundacji.

Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
granicach okreslonych w stosownych upowaznieniach,

Udzielanie interesantom PUP wyjasnien i informaciji dotyczacych

zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

4. Warunki pracy:



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 stalych godzinach od 07.30 do 15.30,
W podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku,

€) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy, powiazana z obshtuga urzadzen
biurowych.

f) bezposredni kontakt z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi i
poszukujacymi pracy.

Naszym pracownikom oferujemy: mozliwo$é rozwoju umiejetnosci poprzez
udzial w szkoleniach i kursach, mozliwo§é skorzystania z grupowego
ubezpieczenia na zZycie 1 zdrowie, mozliwo$é czlonkostwa w
Miedzyzakladowej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej, dofinansowanie
wynikajace z ZFSS, dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”),
nagrody jubileuszowe.

5. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie —
wedlug zalaczonego wzoru

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata;

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych
umiejetnosci (zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

g) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelnag zdolno$é do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

h) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

i) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu - oswiadczenie stanowi zalacznik do ogloszenia;

j) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na zniszczenie
dokumentéw aplikacyjnych - oswiadczenie stanowi zalacznik do
ogloszenia;

k) klauzule informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rykach, ktorg nalezy opatrzyé wlasnorecznym
podpisem - klauzula informacyjna stanowi zalacznik do ogloszenia;

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ - w
przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Specjalista ds.
Ewidencji i Swiadczern w Wieloosobowym stanowisku ds. Ewidencji i
Swiadczert w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach w terminie do dnia
20.08.2024 r. do godziny 15.30 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w sekretariacie (pokéj nr 4) lub przestac
na adres Urzedu.

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

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

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o

wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.pupryki.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang wylonieni w
wyniku naboru beda zniszczone w terminie 30 dni od zakonczenia
procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wcze$niej w sekretariacie
Urzedu.




