Powiatowy Urzad Pracy
w Jedrzejowie
ul. Okrzei 49 B, 28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent
w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym

Liczba 0s6b lub wymiar etatu: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujgce wymagania :

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) zawod technik bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) znajomosé przepiséw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy, Kodeksu pracy i przepisow
wykonawczych do Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych,

g) znajomo$é obshugi komputera (pakiet MS Office lub OpenOffice), znajomos¢ obstugi

urzadzen biurowych,

h) odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, komunikatywnos¢,

i) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, lub wyzsze o kierunku lub

specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, lub studia podyplomowe w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) co najmniej 2 letni staz pracy w zakresie wykonywania zadan organizacyjno — kadrowych,

¢) aktualne za$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracownikéw stuzb BHP,

d) szkolenie z zakresu spraw kadrowych,

¢) umiejetno$é pracy w zespole, odporno$¢ na stres, staranno$¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie projektow regulamindw,zarzadzen, polecen i innych aktéw wewngtrznych
umozliwiajacych prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.

2) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

3) Przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien
i pelnomocnictw.

4) Opracowanie projektow plandéw pracy.

5) Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w zakresie wykonywania zadan
ustawowych.

6) Obstuga kontroli organéw zewngtrznych.

7) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

8) Prowadzenie procedury naboru pracownikow.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej.

10) Obstuga ZFSS.



11) Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu i organizacja tych szkolen.

12) Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

13)Techniczna obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

14) Zglaszanie/wylaczanie pracownikow i uprawnionych cztonkéw ich rodzin do/z
ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych.

15) Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
ochrony p.poz w Powiatowym Urzedzie Pracy, w tym szkolenie pracownikéw, zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

16) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

w zakresie realizowanych spraw, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy.
1) Zatrudnienie w ramach umowy o pracg zawartej na czas okreslony.
2) Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
obejmujacym 3 miesiace kalendarzowe nastg¢pujace po sobie.
3) W dniach od poniedziatku do piatku obowiazuje 8 — godzinny dzief pracy od godziny
7" do godziny 1515_
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Jedrzejowie,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit 12,3 % .

6. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Zyciorys — curriculum vitae.

¢) Kserokopia dowodu osobistego.

d) Kserokopie $wiadectw pracy.

¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkow, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukoficzone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe).

f) Kserokopie posiadanych referencji i opinii.

g) O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne.

h) Oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestegpstwo skarbowe.

i) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. 22002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).

j) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie
kandydatow spelniajacych wymagania formalne.

k) oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze

mnie oferty ( wraz z kserokopiami dokumentéw ), uznanej za nie spelniajaca
wymagan formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w



terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy
kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie
i spelniajacej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie
odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru”,
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
1) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (stwierdzajace dobry stan zdrowia).

Oswiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. g, h, i, j, k oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor do pobrania ze strony Biuletynu
Informacji Publicznej (www.jedrzejow.finn.pl), lub w siedzibie Urzgdu Pracy — pok¢j
nr 309 ( kadry).

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

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

9. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobg
zainteresowang ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

11. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP
w Jedrzejowie, pokdj nr 313 ( sekretariat) w godz. od 7'5 do 15" lub przesyla¢ listem
poleconym na adres: Powiatowy Urzad Pracy, 28-300 Jedrzejow, ul. Okrzei 49 B w terminie
do dnia 07.02.2012r. Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis:

Dotyczy naboru na stanowisko: Referent w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym.

Za date doreczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza si¢ date
wplywu do PUP w Jedrzejowie.

Data wplywu jest oznaczana w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie
(data wpltywu i liczba dziennika korespondencji wptywajace;j).
Dokumenty , ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert ustala si¢ na dzien 08.02.2012r.

12. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
pisemnie powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.jedrzejow.finn.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Jedrzejowie.

14. Kandydat wytypowany do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o prace zobowiazany jest przedlozy¢ aktualne zapytanie o udzielenie informacji

o0 osobie z Krajowego Rejestru Karnego, ktére umieszczone begdzie w jego ak 91/
osobowych.
Jedrzejow, dnia 26.01.2012r. Powiatowe : rac




