OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Wieruszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

Inspektor w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Na powyzsze stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

1.

Nazwa i adres urz¢du: Powiatowy Urzad Pracy w Wieruszowie, ul. L. Warynskiego 15,
98-400 Wieruszow.

2. Okreslenie stanowiska: Inspektor w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie:
a) wyzsze oraz posiada co najmniej roczny staz pracy;
b) srednie oraz posiada trzyletni staz pracy.
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w administracji publicznej;

2) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji oraz stosowanie ustaw: o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeks pracy, prawo zaméwien publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, o ochronie danych osobowych, o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

3) umiejetnos$ei interpersonalne: latwo$¢ komunikacji, kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole, odpornos¢ na stres, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw wewngtrznych i zarzgdzefi;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) administrowanie majatkiem PUP-ewidencja §rodkow trwatych i wyposazenia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP;

6) ustalanie potrzeb w zakresie niezbednych zakupow, prowadzenie spraw zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych;

7) sporzadzanie umow;

8) archiwizacja dokumentéw — prowadzenie sktadnicy akt.



6.Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pomieszczeniu, w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w Wieruszowie
ul. L. Warynskiego 15, w budynku istnieja bariery architektoniczne ( winda tylko na parterze
budynku);

2) praca biurowa (siedzgca) z obsluga komputera i urzadzen biurowych;

3) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

7.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys CV ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
(okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy);

2) potwierdzenie przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kserokopii:

a) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy oraz do§wiadczenie zawodowe;

b) kserokopic dokumentu poswiadczajacych wyksztalcenie kandydata;
¢) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
d) kwestionariusz osobowy;

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

3) os$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem
kserokopie dokumentu poswiadczajacego posiadane obywatelstwo, z zastrzeZeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

b) o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub posiadaniu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego do podjecie zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych; R

d) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku;
f) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

g) o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym zwiazanym z naborem na stanowisko
urzednicze;

h) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji.

8. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

9. OKreslenie terminu i miejsca skladania ofert:

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé:



10.

1

2)

osobiscie w siedzibie urzgdu lub przesta¢é na adres Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie, ul. Ludwika Waryniskiego 15, 98-400 Wieruszow w zamknietej kopercie
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektor w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym, w terminie do dnia 7 wrze$nia 2020r., do godz.15.30;

elektronicznie poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieruszowie /pup-wieruszow/SkrytkaESP.

Dokumenty przestane elektronicznie na adres mailowy lub skrzynke ePUAP musza by¢
podpisane profilem zaufanym ePUAP Ilub bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 7 wrzesnia 2020r., do godz. 15.30.

Dodatkowe informacje:

1

2)

3)

4)

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze pozostang bez rozpoznania.

Brak wymaganych dokumentéw oraz brak podpisu na oswiadczeniach i kwestionariuszu
osobowym bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
postepowania rekrutacyjnego droga telefoniczng lub mailowa.

W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjna
Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego, od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

Niniejszy nabdr przeprowadzony jest zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( t;j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) i Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wieruszowie.



