
D,VREKToR
PowlATOWl]co tIRZĘDU PRACY w .lĘDRZEJowrE

UL. OKRZEI il9B, 28-300 Jt,;DRZEJoW

ogłasza nabót na wolne stanowisko utzędniczc

Inspełlor po}viatolvy
w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym

Liczba osób i wymiar czasu pracy; 1 ośoba w pełnym wymiarze czasu pracy.

o§oba ubiegająca się o zatrudnienie winna spelniać następujące wymagania:

l. wymagania niezbędn€:
l) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniefi ań. ll ust, 2 i 3 ustawy z dnia

Żl listopada 2008r, o pracownikach samorządowych (tękst jednolity: Dz, U. z ż022r,,

poz.530),
2) wykształcenie wyższe,
3) co najmniej 3 lat stażu pracy,
4) Ńończony kurs kancelaryjno-archirvalny I stopnia,
5) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
6) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne plzestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznęgo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
nieposz]akowana opinia.
znajonrość pl,zcpis(iw plawa w zakrcsie zadań realizowanych p],żcz l'owiato\łJ t]rząd

Pracy (ustaw ilozpolządzeIi wykonawczych). a w szczcgólności:
a. ustawy Z dnia 20 kwictnia 2004r, o pronrocjj Zatrudnienia i instytrtcjach rynklL pracy

(tekst jednoli§,: Dz. U. z 2022r., poz.690 7 późniejszy izmianami),
b, usta,"vy z dnia 2l listopada 200tlf. o placowl]ikach samorządowych (tekst jo(lnolity:

Dz. u. z 2022.1.. po7.530),
c, ustaw\ z dnia 14 lipca l983r. o rlarodowym zasobie archiwalnynr i archiwaclL (tckst

jeclnolily: Dz, L]. ,ż 2020l,. po7.. 1 6,1 z później szyni znl iandlni).
d. usta!§ z d ia ] 1 u,rześnia 2019r. pra\ło zanó\ł,icti pllblicznych (tekstjcdnolity: DZ,U,

7,2()2)l -, poz. l7l0 z późniejsz,vni zmianami).
c. ustaw) Z dnia 14 czcrwca l960L kodeks postępowania administlacyinego (tekst

jednoiity: Dz, L!. z2022r.. poz.2(100 z ptiźniejszymi zmianami,).
f, ustau,y z dnia 10 naja 201lJr, o ochronie danych osobowyclr (tekst jednolityl Dz. U.

Z2019l,, pol. 1181),
g. ],ozpolządzenia Pallamtrrtu Luropcjskiego i ltad), ( UE ) 20161679 z dnla 27 kwietnia

2016r,, w sprawie ochlony osób fizycznych w zrł,iązku Z przetwarzaniem danych
osobolvych i w sprawie srł,obodnego pr,zcpłyuu takich danych oraz uchylcnla
dyrektywy 95/zl6lWL,

h. rozpol,ządzcnia Ministra l'racy i Polityki Soła]ncj z dnla 26 \\,Iześnia 19971,

w sprawie ogólnych plZepisó\, bezpieczelistwa i higien}, pmc,v (tekst jednolityI D7. tJ.
l2003r,, nr ]69 poz, 1650 z późnitjszymizmianami),

i. rozporządzenia Ministra Pmcy i Polityki Spolccznej ż dnla 14 kwietnia 2020l,,

w sprawie lejcshacji bcZrobotllych i posZukująoych pracy (D7.(], z 2020l.^ poz. 66'7),
j. rozporządzcnia Ministla Placy i I'olilyki Społecżnej z dnia l8 sieĘ]nia 2009r.

rv splawie szczegółowego n'ybu plżyznawania zasiłku dla bezrobot ,vch. stypcndium
i dodatku aktywizacyjnego (tekst 

: cdnolity: Dz.U. z 20lilr.. poz. 1189),
9) biegla znajomość obsługi korlputera (pakiet MS Olfice. Openofl'ice), bicgła

znajomość obsługi ulz4dzcli biurowych. znajomość języka angie]skjcgo na pozinnlie
min. A1 orlrz sumienność islaranność lv wykon}\Ą,aniu zadań.

7)
{3)

L



l 0) odpowiedzialność. samodzielność, komunikatywność,
l1) stan zdrowia pozwalający na zatrudnięnię na wskazanym stanowisku pracy.

2. wymagania dodatkowe:
1) wyższe magistcrskię,
2) znajomość obsługi §y§temu infomatycznęgo SYRIUSZ,
3) umięjętnośó pracy samodzielnej i rv zespole,
4) umi9jętność pisania pi§m, przygotowywania oplacowań i analiz,
5) bardzo dobra organizacja pracy, odporność na stres.

3, Zakre§ zadań wykonywanych na §tanowi§ku: Inspektora powiatowego rł Dziale
Admini§tracyjno - Organizacyjnymi

l) Archiwizacja dokumęntów dotyczących bezrobotnych i poszukujących pracy.

2) Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem Urzędu,
3) Administrowanie majątkiem Urzędu.
4) Zabezpieczenie pracowników Użędu w środki techniczno- biurowę.

5) Prowadzenie §praw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby urzędu

pracy.
6) Przygotowanic i prowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych

w Zakrcsie sprarł realizowanych przęZ PUP zgodnie z ustawą Prawo zamówień

publicznych (szczegółowe za§ady w tym zaklesię określa RęgL amin postępowania

w sprawach o udzielęnie zamówień publicznych w PUP wprowadzony wewrrętfznym

aktem normatylvnym Dyrektora),
7) Sporządzanie i przekazywanie Prezę§owi Urzędu Zamówień Publicznych rocznych

spmwozdań o zamówieniach udziclonych przez PUP,
8) Koordynowanie splaw związanych z oC, stanem BHP i ochroną p.poż w Ulzędzię

oraz dbanie o oznakowanie siedziby Urzędu zgodnie z przepisami BHP i p,poż,

9) GospodaTowanię środkami trwałymi i przedmiotami nietrwĄmi olaz plowadzenie ich
ewidencji ilościowej i wafiościowej zgodnię z obowiązującymi przepisami w tym

zaklesie,
l0)Prowadzenie spra\ł zwiążanych z eksploatacją techniczną środkóW trwĄch oraz

innego wyposżęnia p oprzez zglaszarie ich do konserwacji, napraw i remontów,

11)Ewidencja druków ścisłęgo zarachowania, ich znakowanię i wydawanię.
l2)Wystawianie kart drogowych, mie§ięczne roz]iczanie paliwa zuźytego w czasie

eksploatacji samochodu służbowego.
l3)Naliczanie i sporządzanie deklaracji ZUS od osób bezrobotnych olaz teminowe

przekazyrłani e ich do ZUS.
l4)Nadzór nad utrzymanięm czystości i porządku w pomieszczeniach PUP -

nadzolowanię prac wykonywanych przez pracowników gospodarczych.
ls)Bieżącę odnoto\ływanie i aktualizację infomacji w systemie SYRIUSZ z zakresu

realizowanych zadań.
l 6) organizacja i przeprcwadzanie inwentaryzacji składników majątkowych.
l7)Realizacja zńań z zakresu informacji, Ęestracji osób beżrobotnych i poszukujących

pracy, pżyznawania świadczęń i obsługi formalnej osób bęzrobotnych
i poszukujących pracy,

4. Informacia o rłarunkach pracyi

1) zatrudnienie w ramach umowy o praę zawartej na pęłny etat,
2) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszry placę na stanowisku urzędniczym

umowę o pracę zawiera się na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy,

ą



3) praca administracyjno biurowa - kontakt z klientem węwnętźnym oraz Zęwnętrznym,

częsta komunikacja welbalna i pisemna,
4) stanowisko ptacy związane jest z pracą przy komputerzc powyżej 4 godzin dzierrnie

i przemieszczaniem się Wewnątxz budynku,
5) na stanowisku placy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia,
6) w dniach o<l poniedziałku do piątku obowiązuje 8 - godzinny dzień pracy od godziny

7l5do godziny 1515.

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienifl o§ób niepelnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszęnia \łskaźnik
zahldnięnia osób niepełnosprawnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jędrzejowie,
w rozumięniu pźepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i §połecznęj olaz zatrudnieniu
osób niepełnosprawnych wynosił powyżej 6yo.

ó, wymagane dokumenty;
a) list motl,waryj ny,
b) życiorys cumculum vitae,
c) kserokopie świadectw pracy i innych dokumęntów potwierdzających staż pfacy,

a w przlpadku pozostawania w stosunku pracy, zaświadczenie potwierdzające

stanowisko i okes zatrudnięnia,
d) kserokopie dokum€ntów potwięrdzających posiadane kwalifikacje (udokumentowanie

posiadanej wiedzy niezbędnej do wykonywania obowiązków, ksęrokopie
dokumęntów potwierdzających posiadane wykształcenie, ukończone kursy, szkolenia,
studia podyplornowe),
ośTł,iadczenie o posladaniu obywatelstwa,
ośWiadcZcnic o posiadaniu pehlej zdo}ności do czynności prawnych oraz korzystaniu
z pcłni praw publicznych.
ośrł,iadozenie, że kandydat nic byl skazany plawomocnym wyrokicm sądu za umyślne
plzestępstwo ściganc z oskarżenia publicznego ]ub umyślne przestępstwo skarbowe,
o.rł iadczcni<,, rtr.siaJani,l l]iepn.,lakou.ncJ n|linii.
oświadczenie o Wyrażc]lju Zgody lla przetwarzanie danych kontaktowych oraz rnicjscc
Zamieszkania 0niciscowości) lł celu przep],olvadzenia obccnego postępowania
1ekrutacyjnego przez Dylektora PUP rł,Jędrzejowie, pvcz okres tlwania iego naboru,

Manr prawo do wycofania zgocl1 w dowolnyn nromencie na przetwarzanie danych
kontaktowych.
oświadczenie o wyraźeniu żgody na urnięszczenie imienia i nirzwiska oraz rniejsea

zamieszkania (niejscorvości) rł, rozunjcniu przepisów Kodeksrr cywilDcgo na liście
kandydatów spclniająr:ych lvyntagania Ibnnalne. która Zostanic opublikowana
w Biuletynie ln|omacji PLLbliczn(j o1,aż na tablicY o8łoszeli Urzędtl.
oświadcżcnic o \łyrażcniu zgod,y na komisyjne żiiszc7cnie zlożonej ptzczl: nnie
ofefty (wraz z kserokopiami dokumentó$) uzna cj za niespełniającą wlma5llr
lonnalnych lub Złożoną po lenninie, jak róW icź Złoźonej W tenninie i spełrLiajqeej

Wymagania fonnalnc ofbly nic odcbranej przeze rnnie w tenninie l miesiąca od
zakończenia procedury naboru,
ośWiadczenie kandydata o slani,] Zdrolvia pozwalającym na Zatrudnicnie na tym
stanowisku,

m) klauzula infonnacyina,
n) kwestiona usz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

oś\łiadczenia \łymięnione w punkcie 6 lit, ę, f, g, h, i, j, k, l, , klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zakudnienie - wzory do pobrania ze
stony Biuletynu Informacji Publicznej rywrv.pptłdą]Liędrzqi9rl.p!/bipka!Ł!!2lOQó

e)

1)

h)

0

j)

k)
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Ww oświadczęnia i dokumenty winny być opatrzonę własnoĘcznym podpisem, a kserokopie
dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem pźez osobę zainter€sowaną
ubięgającą się o żatrudnienie.

7. Dokumęnty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być
przyjmowane tylko po rmieszczeniu ogłoszenia o prowadzon5.m naborze na wolne
slanowisko urzędnic7e i t5lko rł lormie pisemnej.

8, Nię ma możliwości pźyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą ęlęktloniczną,
9, Nię ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych poza ogłoszeniem.

10. Miej§ce i termin śkladania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w Zamkniętej kopercie z podanym adresem zwlotnym
należy składać bezpośrednio w siedzibie PUP w Jędrzejowię w pokój nr 14 (kancęlatia)
w godz. od 715 do 1515 lub przesyłać listem poleconym na adrcs:

Powiatowy Urząd Pracy w Jędrżejowie

28-300 Jędrzejów ul. okrzei 49B

w terminie do dnia: 13.12,2022r,

Na dostalczonej kopercie zawierająccj dokwnenty aplikacyjne naleźy umięścić zapisI

,,Dotyczy naboru na śtanowiśko: lnspektora powiatowego w Dziale Administracyjno -
organizacyjnym"

Za datę doręczenia dokumentóW do Powiatowęgo Urzędu Pracy w Jędrzejowie uważa się
datę wpływu do PUP w Jęd.zejowie, Dokumenty, któIe wpłyną do Urzędu po upĘwie w/w
teminu nie będą rozpatr}wane.

Data wpływu ję§t oznaczona w sposób trwĄ la przekaz,alej pTzęz kandydata kopercie (data
wpĘwu i liczba dziennika korespondencji wpływającej).

11, Osoby, które spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o nabożę na wolnę
stanowisko urzędniczc zostaną pisemnie lub telefonicznie powiadomionę o dal§zęj procedurzę
postępowania kwalifi kacyjnego.
12. Informacja o wyniku naboru będzic umieszczana w Biuletynię Informacji Publicznej
www.powiatiedrzeiow, pl/bipkod/0l2l006_olaz na tablicy ogłoszeń w Powiatowym Urzędzie
Pracy w Jędrzęiowie,

Jędrzejórv. dnia 02,12 2022r,,
p, o. r

01,./1.ł!.l.ł....
(data, podpis i

ronsła
a)


