OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 1/2024

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej:

Powiatowy Urzad Pracy w tosicach
ul. Narutowicza 6
08-200 tosice

2. Stanowisko pracy: Inspektor
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatéw:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktdrym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli osoba posiada znajomo$é¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wskazanym stanowisku:

f) wyksztatcenie:

* wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadah na
stanowisku inspektora
lub

e srednie o odpowiednim profilu umoiliwiajgcym wykonywanie zadad na
stanowisku inspektora;

g) staz pracy:
® co najmniej 3 lata stazu pracy w przypadku oséb z wyksztatceniem wyzszym,

w tym min. 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa
w administracji publicznej;
¢ co najmniej 5 lat stazu pracy w przypadku oséb z wyksztatceniem érednim, w tym
min. 2 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa
w administracji publicznej;
h) umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych.




2) Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) wyksztatcenie wyisze o kierunku/profilu: administracja, prawo, ekonomia,
zarzadzanie, finanse i rachunkowosc;

b) doswiadczenie zawodowe:

e w pracy w administracji publicznej,

e w zakresie sporzadzania list ptac i prowadzenia spraw kadrowych,

c) mile widziane ukorczone studia podyplomowe z zakresu prawa pracy badi
ukoriczone kursy z zakresu kadr i ptac,

d) znajomosc:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z péZn. zm.) oraz rozporzadzer wykonawczych do
ustawy,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z p6in. zm.),

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465},

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczerr spofecznych
(Dz. U.z 2023 r. poz 1230),

e ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osab fizycznych (Dz. U.
2 2022 r. poz. 2647 z poin. zm.),

e ustawy z dnia 4 paidziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U.z 2023 r. poz. 46),

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960
z péin.zm.},

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (Dz. U. UE z 2016r., L.119, poz.1),

e) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych, analizy i interpretacji
przepisow prawnych;

f) umiejetnosci psychospoteczne: umiejetnosc komunikowania sie z innymi osobami,
umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy, pracy samodzielnej i w zespole,
pracy pod presjg czasu, umiejgtnos¢ radzenia sobie w trudnych
i nieprzewidywalnych sytuacjach, umiejgtnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;

g) cechy  osobowosciowe: odpowiedzialno$¢,  dyspozycyjnosc, rzetelnosc,
inicjatywnos$é,  kreatywno$é, samodzielnosc, doktadnodé, systematycznosc,
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sumiennos¢, bezstronno$é, sprawnos¢, zorientowanie na rezultaty pracy, wysoka
kultura osobista, odporno$¢ na stres, akceptacja zmian, tatwo$¢ nawigzywania
kontaktéw, pozytywne podejscie do klienta, podzielnos$¢ i koncentracja uwagi,
zdolnosci przekonywania.

4. Zakres giéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy;

b} wydawanie skierowarn na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,
na przeszkolenie w zakresie BHP i p. poz;

¢} sporzadzanie pism w sprawach ze stosunku pracy;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

e) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

2) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu, w tym oséb niepetnosprawnych.

3) Wprowadzanie, biezace aktualizowanie informacji i weryfikacja danych w systemie
informatycznym S\,rriuszs'td pracownikéw Urzedu, w tym spraw osobowych i socjalnych
pracownikow.

4) Kontrola dyscypliny pracy.

5) Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen dla pracownikéw Urzedu i cztonkéw Powiatowej Rady Rynku Pracy.

6) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych we wspotpracy z Referatem Finansowo-Ksiegowym.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK).

8) Prowadzenie spraw z zakresu BHP, przepiséw p.poz. i obrony cywilnej:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp oraz p.poz w budynku
administracyjnym zgodnie z instrukcjami i przepisami Urzedu;

b) prowadzenie kontroli i rejestru szkolefh BHP wstepnych i okresowych pracownikéw
i stazystow,

c) koordynowanie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym Urzedu,
zabezpieczeniem pracownikow Urzedu w materiaty biurowe, srodki techniczne i sprzet
biurowy z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

10) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i pozostatego
wyposazenia Urzedu.
11) Organizacja i nadz6r nad funkcjonowaniem sktadnicy akt w Urzedzie:
a) opracowywanie, wdrazanie i dokonywanie zmian w instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt oraz w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
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12)

b) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

c) przyjmowanie akt, dokumentéw do sktadnicy akt,

d) przystosowywanie powierzchni sktadnicy akt do ilosci zgromadzonych dokumentoéw,

e) odpowiednie ewidencjonowanie, segregowanie oraz uktadanie przyjetej
dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja.

Organizacja i realizacja zadar wynikajacych z udzielania zaméwieri publicznych, w tym

ustawy - Prawo zamdwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych — organizacja

i nadzér stosowania ww. przepisow w Urzedzie, w tym:

a) sporzadzanie planu zamdéwien publicznych we wspdtpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu, weryfikowanie i realizacja planu zamdwieri publicznych
Urzedu na dany rok budzetowy;

b) realizacja zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 ztotych dotyczacych
wydatkow z budzetu Urzedu, EFS Plus i Funduszu Pracy, z wylgczeniem zamowien
dotyczacych ustug szkoleniowych z Funduszu Pracy i EFS Plus;

c) koordynacja organizacji i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktérych warto$é jest réwna lub wyisza od kwoty 130000 ztotych
zgodnie z ustawg — Prawo zamdwien publicznych, z wytgczeniem zamodwien
dotyczacych ustug szkoleniowych z Funduszu Pracy i EFS Plus;

d) prowadzenie rejestru zawartych umoéw/zlecen z tytutu udzielonych zamowien
publicznych przez Urzad;

e) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdar o zaméwieniach publicznych udzielonych przez Urzad.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

wymiar czasu pracy — petny etat;

forma zatrudnienia — umowa o prace;

miejsce wykonywania pracy — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,
pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;

praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30 — 8 godazin
dziennie/40 godzin tygodniowo;

praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy powigzana z obstuga urzadzen biurowych przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
tosicach w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod treécig niniejszego
ogtoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokéj nr 68);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe: ¢wiadectwa
pracy - w przypadku zakoriczonego stosunku pracy (niezakofczone okresy zatrudnienia
nalezy udokumentowa¢ stosownymi zaswiadczeniami) lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, posiadanie wiedzy
niezbednej do wykonywania obowigzkéw (kserokopie kursow, szkolen, studiéw
podyplomowych) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach aplikacyjnych:

6) o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku oséb, ktére nie sa obywatelami
polskimi, ale s3 obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych paristw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - o znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach zawartych w ztozonych
z wtasnej inicjatywy dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko Inspektora.

Formularz oswiadczenia dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu,
pokdj nr 67.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy ztozy¢ w zamknietej (zaklejonej) kopercie

z dopiskiem ,Ogtoszenie o naborze Nr 1/2024 z dnia 25 stycznia 2024 r. na stanowisko:
Inspektor”.




1) Sposob sktadania ofert:
a) osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6,
08-200 tosice w sekretariacie (pokdj Nr 67, Il pigtro);
lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6, 08-200 tosice

2) Termin sktadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 lutego 2024 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

. Dodatkowe informacje:

1) procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sig zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”;

2) wszystkie kserokopie dokumentéw m.in. stwierdzajacych posiadane: wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci oraz potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe musza by¢
,potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzone datg i podpisane wiasnoregcznie
czytelnym podpisem;

3) o$wiadczenia, o ktérych mowa w pkt 7 ppkt 6) muszg by¢ opatrzone datg i podpisane
wtasnorecznie czytelnym podpisem;

4) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng;

5) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

6) dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére spefnity wymagania formalne okreslone
w Ogtoszeniu o naborze, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolitym rzeczowym
wykazie akt obowiazujacych w Urzedzie;

7) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych lub dokumenty
aplikacyjne, ktére wptynety do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostaty ztozone
w inny sposob niz okreslony w Ogtoszeniu o naborze, zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru bad? od daty uniewaznienia konkursu z zastrzezeniem ppkt 8);

8) w okresie, o ktérym mowa w ppkt 7) kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
za pokwitowaniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom;

9) nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotana

6 //{/
/

przez Dyrektora Urzedu;




10) kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub w inny sposéb wskazany przez nich w treéci Kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o terminie i miejscu testu
sprawdzajgcego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakonczenia
sktadania dokumentéw aplikacyjnych;

11) informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy;

12) po zakohczeniu naboru, kandydat, ktory zostanie wytoniony do zatrudnienia jest
zobowigzany do:

a) przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow;
b) dostarczenia aktualnego saéwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy,

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach znajduje sie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: http://bip.puplosice.pl
w zaktadce: PRACA W URZEDZIE.

tosice, dnia 25 stycznia 2024 r.

Powiatowegep¥rzedu Pracy
wApsitach '

o
,///

a Nielipinska

(podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach)




