PO.1101.1.2021 Nisko, dn. 10.02.2021 r.

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

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym — petny etat

(okres$lenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

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

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ aktow prawnych:

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

— ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.),



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

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

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

2. Wymagania dodatkowe:

1) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja
pracy, odpornosc na stres, odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc,
koncentracja i podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ do aktualizowania
i samodzielnego pogtebiania wiedzy, zyczliwosc¢, bezstronnos¢.

2) umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych
i komputera, w tym znajomosc¢ pakietu MS Office, umiejetnosc
redagowania dokumentow urzedowych,

3) inne: mile widziane osoby posiadajgce doswiadczenie zawodowe
w zakresie archiwizacji dokumentacji oraz zamowien publicznych nabyte
podczas zatrudnienia lub stazu w administracji publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1) Nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie, w szczegdlnosci nad wiasciwym zaktadaniem spraw
| prowadzeniem akt spraw, doborem klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw.

2) Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczgcych wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
(Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt).

3) Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem sktadnicy akt w Urzedzie
oraz archiwizacjg dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu:

- przyjmowanie dokumentow z komorek organizacyjnych Urzedu,

- sprawdzanie zgodnosci kompletu dokumentdéw ze spisem zdawczo —

odbiorczym, ze szczegolnym uwzglednieniem kategorii archiwalnej,



- porzadkowanie dokumentacji znajdujgcej sie w sktadnicy akt,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do sktadnicy akt,
wypozyczonych ze sktadnicy akt lub zlikwidowanych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych:

a) wykonywanie czynnosci administracyjno-organizacyjnych w zakresie

zamowien publicznych:

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w sprawie

udzielania zamowien publicznych,

przygotowywanie planow postepowan o udzielenie zamdwien,

— prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

— sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych:

— wybieranie wiasciwego trybu udzielenia zamowienia publicznego,

— sporzgdzanie specyfikacji warunkéw zaméwienia (SW2),

— przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych postepowan,

— udziat w pracach komisji przetargowej,

— sporzgdzanie uméw o zamodwieniach publicznych,

— prowadzenie niezbednej korespondencji, dokumentowanie przebiegu
postepowan.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo —
technicznym oraz nadzor nad eksploatacjg urzgdzen, dokonywanie
napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu, utrzymanie
lokali, pomieszczen we wtasciwym stanie technicznym.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno - biurowa wykonywana w budynku Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, 1l pietro (budynek
wyposazony w winde),

2) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4

godzin dziennie) oraz z obstugg urzgdzen biurowych,



3)
4)

praca w godzinach 7.30 — 15.30,
praca samodzielna, ale wymaga tez umiejetnego wspétdziatania z

innymi pracownikami Urzedu.

. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Nisku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych
kursow, szkolen,

kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy,

kserokopie posiadanych referenciji i opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajgcy
znajomosc jezyka polskiego, o ktébrym mowa w przepisach o stuzbie
cywilnej,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru do zatrudnienia,
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru Karnego),

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych

oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,



11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — RODO),
12) klauzula informacyjna podpisana przez kandydata.
7. W ogtoszonym naborze nie majg zastosowania przepisy art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku przy ul. Sandomierskiej
6a, 37-400 Nisko lub wysyta¢ pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym” w terminie do dnia 22 lutego 2021 r. (liczy sie data
wptywu do Urzedu, a nie data nadania). Dokumenty aplikacyjne, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
9. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajgcej bezbtedne odczytanie.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru — egzaminu
pisemnego zostang poinformowani telefonicznie o terminie, miejscu
i godzinie rozpoczecia egzaminu pisemnego.
Kandydaci, ktérzy nie zostang zakwalifikowani do drugiego etapu naboru
bedg powiadomieni w formie pisemne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
Piotr Rutyna



