OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 2/2024

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:

Powiatowy Urzad Pracy w tosicach

ul. Narutowicza 6

08-200 tosice

Nazwa komérki organizacyjnej: Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu

2. Stanowisko pracy: Referent ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli osoba posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

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

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wskazanym stanowisku;

f) wyksztatcenie:

e <rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku:
referent ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;

g) umiejetnosc¢ obstugi pakietdw biurowych.

2) Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) wyksztatcenie wyzsze o kierunku/profilu: administracja, prawo, zarzgdzanie, ekonomia;
b) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;
c) znajomos¢ przepiséw:
e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z péin. zm.) oraz rozporzadzeri wykonawczych do ustawy;




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

® ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 107);

® ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2023 r. poz. 775 z p6zA. zm.);

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

* 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 2016 r., L. 119, poz. 1);

d) umiejgtnos¢ prawidtowego redagowania pism, interpretowania i stosowania przepisow
prawnych;

e) umiejetnosci psychospoteczne: umiejetno$é komunikowania sie z innymi osobami,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, pracy samodzielnej i w zespole,
umiejetnosc radzenia sobie w trudnych i nieprzewidywalnych sytuacjach;

f) cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, inicjatywnosé, kreatywnoséé,
dokfadnosc i systematyczno$é, sumiennosé, uczciwosé, sprawnosc, zorientowanie na
rezultaty pracy, wysoka kultura osobista, odpornoéé na stres.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizacja i prowadzenie sekretariatu Urzedu;

2) obstuga kancelaryjna Urzedu;

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

4} obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu:;

5) opracowywanie procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie, nadzér nad ich wdrozeniem
i realizacja;

6) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie
rejestru klientéw zgtaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskow;

7) planowanie i nadzér nad systemem kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

8) realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem upowaznien i petnomocnictw,
prowadzenie ewidencji i przechowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielonych
pracownikom Urzedu;

9) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, polecen, procedur i instrukgji
oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu;

10) opracowywanie projektéw planu pracy Urzedu;
11) nadzér nad procedurami, regulaminami i zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora

Urzedu, koordynacja ich wdrazania i realizacji;
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12) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych;




13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;
14) wydawanie delegacji stuzbowych, prowadzenie rejestru;
15) opracowywanie sprawozdan dotyczacych ochrony srodowiska.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat;

2} forma zatrudnienia — umowa o prace;

3) miejsce wykonywania pracy — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,
w pomieszczeniu biurowym spetniajgcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

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

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

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor dostepny na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod trescig niniejszego
ogltoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokdj nr 67);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie Swiadectw pracy - w przypadku zakonczonego stosunku pracy
(niezakoriczone  okresy  zatrudnienia  nalezy udokumentowa¢  stosownymi
zaswiadczeniami) lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, posiadanie wiedzy
niezbednej do wykonywania obowigzkéw (kserokopie kurséw, szkoler, studiow
podyplomowych) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach aplikacyjnych;

6) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku oséb, ktdre nie sg obywatelami
polskimi, ale s3 obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;




c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy
w tosicach zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
z.20167¢.; L. 119, pez.1).
Formularz o$wiadczenia 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 2/2024 z dnia 12 lutego 2024 r. na stanowisko:
Referent ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu”.
1) Sposdb sktadania ofert:
a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6,
08-200 tosice w sekretariacie (pokdj Nr 67, |l pietro);
lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w tosicach, ul. Narutowicza 6, 08-200 tosice

2) Termin skiadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 lutego 2024 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu, a nie data stempla pocztowego).

. Dodatkowe informacje:

1) procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie 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. stwierdzajgcych posiadane: wyksztatcenie,
kwalifikacje i umiejetnosci oraz potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe muszg by¢
»potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem”, opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie
czytelnym podpisem;

3) oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 7 ppkt 6) musi by¢ opatrzone datg i podpisane
wtasnorecznie czytelnym podpisem;




4) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu;

5} dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

6) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére spetnity wymagania formalne okreélone
w Ogtoszeniu o naborze, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolitym rzeczowym
wykazie akt obowigzujacych 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 sposéb niz okreslony w Ogtoszeniu o naborze, zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru badZ od daty uniewaznienia konkursu z zastrzezeniem ppkt 8);

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

9) nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotana
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 sie o zatrudnienie o terminie i miejscu testu
sprawdzajgcego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakoriczenia
sktadania dokumentdéw aplikacyjnych;

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

12) po zakonczeniu naboru, kandydat, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia jest
zobowigzany do:

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

13) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osoby ubiegajacej sie
0 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 4ed..0%...... 2024 r.

(podpis Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach)




