POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki Ryki, dnia 06.08.2025 .
Regon 431199953, NIP 716-224-22-63
tel. 81/865-33-46, 81/865-33-48
- fax. 81/865-20-61.

DK.110/1.1.ER.2025

OGLOSZENIE 1/2025

Na podstawie art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. 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 Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Rykach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia przekroczyt 6%.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum $rednie i dwuletni staz pracy lub wyzsze (preferowane o kierunku
administracyjnym) i roczny staz pracy,

2) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstw §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) posiadanie obywatelstwa polskiego.

- dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji,

2) znajomo$¢ Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 620) wraz z aktami wykonawczymi, Ustawy o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t.]. Dz. U. z 2025 r.
poz. 621) oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572),

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, doktadnos$¢, komunikatywnosce,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

6) mile widziane do$wiadczenie w pracy z klientem,

7) biegta znajomosé obstugi programu komputerowego Microsoft Word.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Realizacja wyptat $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w szczegolnosci:

— Sporzadzanie list wyptat,

—  Uktadanie harmonogramu wyptat w porozumieniu z innymi komérkami, w szczegolnosci komorka
finansowo-ksiegowg i koordynatorem projektow EFS+,

— generowania i sprawdzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych oraz Swiadczen wyptacanych
z Funduszu Pracy, EFS+ i innych zrodet finansowych,

— generowanie korekcyjnych list wyptat oraz korekt indywidualnych i ich rozliczanie oraz
przekazywanie informacji do odpowiednich stanowisk, w tym komorki finansowo-ksiegowej
i pracownika ds. korygowania dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

— rozliczanie list wypfat,

— wykonanie opisow list wyptat,



— przygotowanie listy niepobranych $wiadczen,

— sprawdzanie list wyptat pod wzgledem merytorycznym, tj. zgodno$ci wydrukow z danymi
Swiadczeniobiorcy, zawartymi w bazie danych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw dojazddw,

— przyjmowanie wnioskéw wraz z zatgcznikami,

— przygotowywanie list wyptat i ich rozliczanie.

2. Realizacja zadan wynikajgcych dla PUP z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych oraz systemie ubezpieczen spotecznych.

3. Wspétpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami,
w sprawach bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

4. Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz przekazywanie wnioskow
o refundacje kosztdéw przejazdu do komérki finansowej w celu dokonania refundaciji.

5. Sporzgdzanie sprawozdan z wykonywanych zadan.

6. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

7. Obstuga bezrobotnych z prawem/ bez prawa do zasitku.

8. Wyrejestrowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

9. Upowszechnianie informacji o ustugach urzedu.

10. Wydawanie zaswiadczen na zgdanie bezrobotnego.

11. Udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o zarejestrowanych osobach.

12. Prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym.

13. Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w granicach okreslonych
w upowaznieniach.

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Rykach,

ul. Rynek Stary 50/55, 08-500 Ryki,

a) rodzaj umowy: umowa o prace,

b) wymiar czasu pracy: petny etat,

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

d) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
powigzana z obstugg urzgdzen biurowych.

e) bezposredni kontakt z pracodawcami oraz osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy.

Naszym pracownikom oferujemy: mozliwosé rozwoju umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach,
mozliwo$éé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, mozliwo$¢ cztonkostwa
w Miedzyzaktadowej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej, dofinansowanie wynikajgce z ZFSS, dodatkowe
wynagrodzenie roczne (,trzynastka”), nagrody jubileuszowe.

5. Wymagane dokumenty:

1) CVilist motywacyjny opatrzone podpisem kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — wedtug zatgczonego wzoru

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych — o$wiadczenie stanowi zatgcznik do ogtoszenia;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym  wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe — o$wiadczenie stanowi zatgcznik
do ogtoszenia;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu — o$wiadczenie stanowi zatgcznik
do ogtoszenia;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentow aplikacyjnych —
os$wiadczenie stanowi zatgcznik do ogtoszenia;

9) klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach, ktéra
stanowi zatgcznik do ogtoszenia;



10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow™.

List motywacyjny i CV oraz wszystkie o$wiadczenia powinny byC opatrzone datg oraz wlasnorecznym
podpisem kandydata.

i Znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych u pracodawcy wynosi ponizej 6%.
6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej, nienaruszonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Specjalista ds. Ewidencji i Swiadczen
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach”

nalezy sktadaé w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55
w sekretariacie (pokoj nr 4) lub przesta¢ na adres Urzedu

w terminie do dnia 21.08.2025 r. do godziny 15.30.

W przypadku nadestania dokumentéw pocztg liczy sig data dostarczenia dokumentow, a nie data
nadania. Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajgcych 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 kandydatow, ktorzy nie zostang wytonieni w wyniku naboru bedg zniszczone
w terminie 30 dni od zakonczenia procedury naboru o ile kandydat nie odbierze ich wczesniej
w sekretariacie Urzedu.




