“ - POWIATOWY URZAD PRACY W PRUDNIKU

48-200 Prudnik, ul. Jagielloniska 21
tel. 77 436 23 04; tel./ fax. 77 436 99 88

e pRuomtg www.pup-prudnik.pl; e-mail: pup@pup-prudnik.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :

Referent — w Dziale Organizacyjnym i Kontroli Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku

(nazwa stanowiska pracy)

1.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.1 Wymagania niezbedne, konieczne do wykonywania pracy na danym stanowisku:

a.
b.

C.

A
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obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie srednie lub wyzsze

staz pracy : przy wyksztatceniu srednim co najmniej 1 rok

znajomos¢ obstugi programu Syriusz Std

znajomos¢ przepisow prawa: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r.
Prawo zamdwien publicznych, ustawy z dnia 1 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

1.2 Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na danym stanowisku:

o @

e o
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znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i teleinformatycznych
umiejetnos¢ pracy indywidualne;j

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wiasnych dziatan
umieje¢tnos¢ dobrej komunikacji pisemnej i ustnej

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadowych

doktadnos¢ i rzetelnosé



2. Zakres wykonywanych zadan:

a. gospodarowanie srodkami trwatymi bedacymi na wyposazeniu urzedu

b. ustalanie potrzeb w zakresie zakupu materialow biurowych, $rodkéw technicznych
oraz srodkow czystosci

c. prowadzenie rejestru i dokumentacji zawartych uméw dotyczacych funkcjonowania jednostki

d. kontrola merytoryczna dowodéw zewngtrznych i wewnetrznych dotyczacych zakupionych
srodkéw trwatych i innych

e. administrowanie budynkiem urzedu w zakresie organizacyjnym i gospodarczym

f.  odpowiedzialno$¢ za sktadnice akt oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow

g. stosowanie procedury udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zaméwien publicznych lub przygotowanie procedur i przedmiotu zamodwienia
do dokumentacji przetargowej

h. sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych oraz sprawozdan
w zakresie korzystania ze srodowiska

i.  pomoc w obstudze korespondencji przychodzacej i wychodzacej

3.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. pelny wymiar czasu pracy

b. podstawowy system pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00 lub 7:30-15:30,
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godz. w pigciodniowym tygodniu pracy

C. miejsce pracy - siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku, ul. Jagiellonska 21

d. stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy znajduje si¢ na I pietrze budynku
z dostgpem do windy

€. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

4.Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Prudniku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6%.

5.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej
¢) kserokopie swiadectw pracy (biezgce zatrudnienie poswiadczone zaswiadczeniem)
d) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach ,szkoleniach




f) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach Jjednoznacznie
potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych

g)kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony internetowej http://pup.prudnik.ibip.pl)

h)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych

dla procesu rekrutacji (do pobrania ze strony internetowe;j http://pup.prudnik.ibip.pl)
i) oswiadczenie kandydata dotyczace spelnienia przestanek wskazanych w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (do pobrania ze strony internetowej

http://pup.prudnik.ibip.pl )

j) informacja o przetwarzaniu danych osobowych (do pobrania ze strony internetowej

http://pup.prudnik.ibip.pl)

k) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli jest wymagane)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ (w zamknigtych kopertach) : w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku, ul. Jagielloniska 21 w sekretariacie - pokoj nr 3 1 pietro
lub wysta¢ za posrednictwem poczty na adres : 48-200 Prudnik, ul. Jagiellonska 21 z dopiskiem:
,»Nabér na stanowisko: Referent w Dziale Organizacyjnym i Kontroli Powiatowego Urzedu Pracy

W Prudniku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.12.2023r. do godz. 13%.

6.Inne informacje:

a. dokumenty aplikacyjne ktére wptyna do urzedu po uptywie okreslonego terminu (decyduje data
wplywu na dziennik podawczy urzedu lub data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane

b. o terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci spetiajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie

¢. dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych

d. dokumenty aplikacyjne nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

e. pozostali kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w ciagu 2 tygodni
od daty ogloszenia wynikéw naboru. Po tym okresie zlozone oferty zostang komisyjnie
Zniszczone.

f.  informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://pup.prudnik.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego

Urzgdu Pracy w Prudniku (I p.)
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