PO.1101.2.2020 Nisko, dn. 07.10.2020 r.

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

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym — pelny etat
(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos$¢ aktow prawnych:

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

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

— 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych),

— ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 742),

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z p6zn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) Cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, nienaganna postawa etyczna, odporno$¢
na stres, bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, odpowiedzialnose,
skrupulatno$¢, koncentracja 1 podzielno$¢ uwagi, komunikatywnos¢, zyczliwos$¢,
bezstronnos¢,



2) Umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera,

w tym znajomo$¢ pakietu MS Office, mile widziana umiejetno$¢ obstugi programu
e-DOK (elektroniczny obieg dokumentow),

3) inne: mile widziane osoby posiadajgce doswiadczenie zawodowe W zakresie obstugi

sekretariatu 1 kancelarii nabyte podczas zatrudnienia lub stazu w administracji
publicznej, w tym w publicznych stuzbach zatrudnienia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urz¢dniczym:

1)

2)

3)

Obstuga kancelaryjna Urzedu:

— przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i rejestrowanie jej w ksigzce
kancelaryjnej oraz w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji e-DOK,

— tworzenie raportéw pism przychodzacych,

— rozdziatl korespondencji na stanowiska zgodnie z dekretacja,

— ewidencjonowanie listow w ksiazce nadawczej i przekazywanie ich do wystania,

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wnoszonych do Urzedu,

— przyjmowanie klientow Urzedu 1 kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,

— wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,

— przyjmowanie, wysytanie i rejestrowanie fax-o6w,

— kopiowanie i kompletowanie dokumentow,
— przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt.

Obsluga sekretariatu Urzedu:

— obstuga centrali telefonicznej i potaczen telefonicznych,

— prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzgdu,

— zbieranie 1 gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnosci Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku.

Pomoc przy prowadzeniu ewidencji archiwalnej oraz przy udostgpnianiu dokumentacji

znajdujacej si¢ w sktadnicy akt.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

5. W

praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, II pigtro (brak windy),

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obstuga urzadzen biurowych,

praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca polegajaca na stalym, bezposrednim i telefonicznym, kontakcie z klientami
Urzedu.

praca samodzielna, ale wymaga tez umiejgtnego wspoétdziatania z innymi pracownikami
Urzedu.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez
kandydata,



3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kursow, szkolen,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

7) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

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

10) o$wiadczeniec o posiadaniu  pelnej zdolno$ci do czynnosci  prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych 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 zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO),

12) klauzula informacyjna podpisana przez kandydata.

W ogloszonym naborze nie maja zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, 37-400 Nisko lub wysytaé
poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent”
w terminie do dnia 19 pazdziernika 2020 r. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data
nadania).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym 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 oraz telefonicznie o terminie, miejscu 1 godzinie rozpoczecia
egzaminu pisemnego.

Kandydaci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do drugiego etapu naboru beda
powiadomieni w formie pisemnej.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Piotr Rutyna



