DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDBZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor powiatowy
w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym

Liczba oséb i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r.,
poz. 530),

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 lat stazu pracy,

4) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

5) pelna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy (ustaw i rozporzadzen wykonawczych), a w szczegolnosci:

a. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 690 z pdzniejszymi zmianami),

b. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022r., poz. 530),

c. ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020r., poz. 164 z pézniejszymi zmianami),

d. ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2022r., poz. 1710 z pdzniejszymi zmianami),

e. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 2000 z pézniejszymi zmianami).

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

g. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

h. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity: Dz. U.
z 20031, nr 169 poz. 1650 z pdzniejszymi zmianami),

i. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia 2020r.
w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy (Dz.U. z 2020r., poz. 667),

j. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegOlowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2014r., poz. 1189).

9) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, OpenOffice), biegta

znajomos¢ obshugi urzgdzen biurowych, znajomosé jezyka angielskiego na poziomie
min. Al oraz sumienno$¢ i starannos¢ w wykonywaniu zadan,



10) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikaty wnosc,
11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyzsze magisterskie,
2) znajomos¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ,
3) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
4) umiejetno$¢ pisania pism, przygotowywania opracowan i analiz,
5) bardzo dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Inspektora powiatowego w Dziale
Administracyjno — Organizacyjnym:

1) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu.

3) Administrowanie majatkiem Urzedu.

4) Zabezpieczenie pracownikéw Urzgdu w $rodki techniczno- biurowe.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby urzedu
pracy.

6) Przygotowanic i prowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwiefi publicznych
w zakresie spraw realizowanych przez PUP zgodnie z ustawg Prawo zamowief
publicznych (szczegélowe zasady w tym zakresie okre$la Regulamin postgpowania
w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych w PUP wprowadzony wewngtrznym
aktem normatywnym Dyrektora).

7) Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzgdu Zamowieni Publicznych rocznych
sprawozdan o zamdéwieniach udzielonych przez PUP.

8) Koordynowanie spraw zwigzanych z OC, stanem BHP i ochrong p.poz w Urzgdzie
oraz dbanie o oznakowanie siedziby Urzedu zgodnie z przepisami BHP i p.poz.

9) Gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz prowadzenie ich
ewidencji ilo$ciowej i wartosciowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng srodkéw trwatych oraz
innego wyposazenia poprzez zglaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.

11)Ewidencja drukdw $cislego zarachowania, ich znakowanie i wydawanie.

12) Wystawianie kart drogowych, miesigczne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie
eksploatacji samochodu stuzbowego.

13)Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS od osdb bezrobotnych oraz terminowe
przekazywanie ich do ZUS.

14)Nadzor nad utrzymaniem czystosei i porzadku w pomieszczeniach PUP -
nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikoéw gospodarczych.

15)Biezgce odnotowywanie i aktualizacje informacji w systemie SYRIUSZ z zakresu
realizowanych zadan.

16) Organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

17) Realizacja zadan z zakresu informacji, rejestracji osob bezrobotnych 1 poszukujgcych
pracy, przyznawania $wiadczen 1 obslugi formalnej o0sob bezrobotnych
I poszukujacych pracy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace zawartej na pelny etat,
2) w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,



3) praca administracyjno — biurowa — kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,
4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

5) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
6) w dniach od poniedziatku do pigtku obowiazuje 8 — godzinny dzien pracy od godziny

75 do godziny 15",

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)

h)

i)

k)

)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie potwierdzajace
stanowisko 1 okres zatrudnienia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w Jedrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego na liscie
kandydatow spelniajgcych wymagania formalne, ktoéra zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw) uznanej za niespelniajgcg wymagan
formalnych lub ztozong po terminie, jak rowniez zlozonej w terminie 1 speiniajgce]
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesigca od
zakonczenia procedury naboru,

o$wiadczenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym
stanowisku,

m) klauzula informacyjna,

n)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Os$wiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, k, 1, , klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie — wzory do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006




W/w o$wiadczenia i dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie
dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe zainteresowang
ubiegajacg sie o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Jedrzejowie w pokoj nr 14 (kancelaria)
w godz. od 7' do 15" lub przesyla¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie

28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B

w terminie do dnia: 13.12.2022r.

Na dostarczonej kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umiescic zapis:
..Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektora powiatowego w Dziale Administracyjno -
Organizacyjnym”

Za date doreczenia dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sig
date wplywu do PUP w Jedrzejowie. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uplywie w/w
terminu nie bgdg rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencji wptywajacej).

11. Osoby, ktore speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publiczne;
www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006_oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jedrzejowie.

A
Jedrzejow, dnia 02.12.2022r. ghior

ftota )




