POWIATOWY URZAD PRACY
37-400 NISKO

|. Sandomierska 6a
tel. 15841 2313, fax 15 841 28 08

-11-19-189
PONTE’ 18851 .13.21019 Nisko, dn. 06.09.2019 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy referent w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym — pelny etat
(okre$lenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie: wyzsze,

2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy: wymagany co najmniej rok stazu pracy,

3) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ aktow prawnych:

— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazow akt oraz  instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67),

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22016 r. poz. 1864),

— rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu gospodarowania niektorymi skiadnikami majgtku Skarbu Panstwa (Dz. U.
22017 r. poz. 729),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 r. poz. 2096 z pd6zn. zm.),



— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),
— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. 22019 r. poz. 1482 z p6zn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja pracy, odpornos¢
na stres, odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, koncentracja i podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢
do aktualizowania i samodzielnego poglebiania wiedzy, zyczliwos¢, bezstronnos¢.

2) umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym

znajomo$é pakietu MS Office, umiejetnos¢ redagowania dokumentow urzedowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:
1. Tworzenie baz danych statystycznych:
— gromadzenie i wprowadzanie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk
pracy niezbednych do sporzadzania sprawozdan,
— analiza baz danych,
— korygowanie bledow,
— nanoszenie danych na druki sprawozdan,
— opisowa i graficzna prezentacja danych.
2. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
3. Administrowanie majatkiem Urzedu:
— prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
— obstuga systemu informatycznego do ewidencji Srodkéw trwatych,
— prowadzenie spraw dotyczacych przekazania, darowizny badz likwidacji sktadnikow
majatkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
— przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
— prowadzenie spraw dot. ubezpieczen majgtkowych,
— gospodarowanie (ewidencjonowanie) drukami i formularzami,
— zamawianie pieczeci, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych
pieczeci,
— biezgca prenumerata dziennikow, czasopism i periodykédw,
— prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wymaganych przepisami

przegladéw budynku oraz instalacji,



— prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mediami,
—nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych oraz dokonywanie napraw
i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu,
— utrzymanie lokali, pomieszczen we wiasciwym stanie technicznym,
— ustalanie potrzeb i prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe, srodki
techniczne, sprzet biurowy 1 srodki czystosci.
4. Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem skladnicy akt w Urzedzie
oraz archiwizacjg dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu:
— przyjmowanie dokumentow z komorek organizacyjnych Urzedu,
— sprawdzanie zgodnosci kompletu dokumentow ze spisem zdawczo — odbiorczym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem kategorii archiwalnej,
— porzadkowanie akt znajdujacych si¢ w skladnicy akt,
— prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do skladnicy akt, wypozyczonych
ze skladnicy akt lub zlikwidowanych.
5. Sporzadzanie zestawien dot. rodzajow i ilosci odpadéw oraz wykazow o korzystaniu

ze srodowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, II pigtro (brak windy),
2) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obstuga urzadzen biurowych,
3) praca w godzinach 7.30 — 15.30,
4) praca samodzielna, ale wymaga tez umiejetnego wspotdziatania z innymi pracownikami
Urzedu.
5. W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany

przez kandydata — zatacznik nr 1,



3)
4)
3)
6)

7

8)

9)
10)

te W

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktéorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach
o stuzbie cywilnej,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru do zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie o posiadaniu  pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

klauzula informacyjna podpisana przez kandydata — zalacznik nr 2,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) -
w_przypadku przekazania dobrowolnie danvch osobowych wykraczajacvch poza
wymogi ogloszenia o0 naborze, a zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku

z naborem.

ogloszonym naborze nie maja zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie

znajdujacym si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej

6a,

na

37-400 Nisko lub wysyta¢ pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

stanowisko Starszego referenta w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym”

w terminie do dnia 18 wrzesnia 2019 r. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data

nadania).



Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:/pup.nisko.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru — egzaminu pisemnego zostang
poinformowani pisemnie lub telefonicznie o terminie, miejscu i godzinie rozpoczgcia
egzaminu pisemnego.

Kandydaci, ktérzy nie zostang zakwalifikowani do drugiego etapu naboru beda

powiadomieni w formie pisemne;.
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