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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WRZESNI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informacje dotyczace pracodawcy:

Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni
ul. Wojska Polskiego 2
62-300 Wrzesénia

Informacje dotyczace wolnego stanowiska urzedniczego:
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Nazwa stanowiska: podinspektor.

Liczba wolnych miejsc zatrudnienia: 1 miejsce.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeéni.
Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg.

Przewidywana data zatrudnienia: maj 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowisku:
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Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — 7/8 etatu.

Praca jednozmianowa w poniedziatki w godz. 8% — 15%, od wtorku do pigtku w godz. 7% - 14%
W podstawowym systemie czasu pracy.

Liczne kontakty wewnetrzne i zewngtrzne.

Glowna czgé¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki — praca biurowa. Stanowisko pracy
zwiagzane z uzytkowaniem sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Bezpieczne warunki pracy, w budynku nie wystepuja ucigzliwe czy szkodliwe warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w winde, co uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim
miedzy pigtrami.

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

4.
5

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno§¢  prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie zawodowe i 3-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
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Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Mile widziana znajomos$¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Mile widziane do$wiadczenie pracy w bezposredniej obstudze klienta na stanowisku o podobnym
zakresie czynnosci.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Mile widziana znajomos$¢ zasad funkcjonowania publicznych stuz zatrudnienia lub samorzadu
terytorialnego.



6. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.
7. Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, sumiennosc,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, zorganizowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:
1. Obstuga sekretariatu.
2. Prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji PUP.

3. Bezposrednia wspoélpraca z kierownictwem PUP w zakresie kontaktow zewnetrznych, wspolpracy

z mediami.
4. Dzialania zwigzane z polityka informacyjna.
5. Obstuga narad i spotkan oraz ich protokotowanie.
6. Drukowanie, kopiowanie i kompletowanie dokumentow.
7

Sporzadzanie raportdw i zestawien na potrzeby przetozonych, w tym opisywanie faktur zwigzanych

z poniesionymi wydatkami srodkéw publicznych.
8. Przekazywanie korespondencji do dekretacji dyrekcji i do dziatdow merytorycznych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Powiatowej Rady Rynku Pracy.
10. Redagowanie pism okoliczno$ciowych.

11. Zapewnienie aktualnosci informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych i na stronie

internetowej.

Zadania pomocnicze:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu.

2. Ewidencjonowanie wychodzacych z urzgdu przesytek listowych i ich przekazywanie do urzedu
pocztowego.

3. Obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

4.  Wspolpraca w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe i wyposazenie.

5. Biezaca obstuga klientow PUP i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych.

Dodatkowe informacije:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w marcu 2024 r. w rozumieniu przepisdéw ustawy
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst co najmniej
6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
Curriculum Vitae,
kserokopia dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
inne dodatkowe kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
uprawnienia, kursy i szkolenia,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do wykorzystania zalgcznik nr 1
do ogloszenia),
7. oswiadczenia kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 17)
(do wykorzystania zatgcznik nr 2 do ogtoszenia):
- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lnie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.
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Dokumenty, o ktéorych mowa w pkt 1, 6, 7 powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzgdu Pracy we Wrzesni lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeéni, ul. Wojska
Polskiego 2, 62-300 Wrzesnia z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor”
w terminie do dnia 07 maja 2024 r.

Dla dokumentéw przestanych poczta, terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie
data nadania. Dokumenty, ktore wptynag do PUP po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.wrzesnia.powiat.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie PUP.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢:
- oryginaly (do wgladu) $wiadectw pracy, dyplomow, zaswiadczen,
- zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy,
poprzedzone otrzymaniem skierowania na ww. badanie.

Po zakonczeniu naboru, osoby, ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne, a nie zostaty zakwalifikowane
do dalszego etapu, maja prawo do odbioru dokumentow w ciggu 1 miesigca od ogloszenia
wynikow naboru, a po tym terminie zostang zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 ze zm.) informujg, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy we Wrze$ni
reprezentowany przez Dyrektora PUP, ul. Wojska Polskiego 2, 62-300 Wrzeénia.

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna si¢ skontaktowa¢ Inspektorem Ochrony
Danych — Anna Lider, e-mail: iod@pupwrzesnia.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
z 28 listopada 2008 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie osoby uprawnione do uzyskania danych
osobowych w trakcie trwania procesu rekrutacji.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda zgodnie =z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszaloby przepisy ogodlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostaltym
zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych skutkowaé bedzie odmowg zawarcia umowy o prace.

9. Dane bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
bedzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie naboru, konsekwencja takiego
przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Wrzesnia, 24 kwietnia 2024 r.

Si N
Z-ca Dyrektora Signature Not

Powiatowego Urzedu Pracy  pokefent

podpisany afzez

Joanna Musiatkiewicz Joarn._
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