POWIATOWY URZAD PRACY
62-400 Stupca, ul. Piastow 2

tel./fax 63 2751 444 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
NIP 667-10-10-253 REGON 3](1)17839g ;

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy ogtasza nabér na stanowisko
Inspektor Powiatowy w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym (KO.23.1).

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy

ul. Piastow 2, 62 — 400 Stupca

2. Stanowisko urzednicze: Inspektor Powiatowy

3. Wymagania:

1) Niezbedne:
— petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— wyksztatcenie: minimum $rednie,
— staz pracy: minimum 5 lat,
— obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
— nieposzlakowana opinia.
2) Dodatkowe:
— znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— umiejetnos$¢ obstugi komputera, m.in. pakietéw biurowych MS Office,
— komunikatywnosc i skrupulatnos¢,
— odpowiedzialnos¢.

4. Przewidywany zakres zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

Obstuga kancelaryjna.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

Obstuga punktu abonencko konsultacyjnego Stuzb Zatrudnienia ,Zielona Linia”.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu.

Ewidencjonowanie korespondencji w ksigzce nadawczej i przekazywanie na poczte.
Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz jej rozdziat
zgodnie z dekretacja.

10) Obstuga samochodu stuzbowego.

11) Prowadzenie ewidencji kart drogowych.

12) Prowadzenie ewidencji miesiecznych kart eksploatacji.
13) Obstuga programu Legislator — edytora aktéw prawnych.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, 62-400 Stupca,
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w godzinach 7.00 - 15.00,

bezposredni kontakt z klientem.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, tj. w marcu 2023r. wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom lub

zaéwiadczenie o stanie odbytych studiéw),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy, zaswiadczenia, zakres obowigzkow),

inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

umiejetnoéci, uprawnienia, kursy i szkolenia,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do wykorzystania

zatacznik nr 1 do ogloszenia),

oéwiadczenia kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2023 r. poz. 289, z p6zn. zm.)

(do wykorzystania zatacznik nr 2 do ogtoszenia):

— o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

— o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— o korzystaniu z petni praw publicznych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 4 do ogtoszenia)

w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w

przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy posiadanie przez kandydata znajomosci

jezyka polskiego.

Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

Wszystkie oéwiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.



8. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 05.05.2023 do godz. 10.00
w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy (pok. 205), ul. Piastéw 2, 62-400 Stupca w
godzinach pracy od 7.00 do 15.00 lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul.
Piastow 2, 62-400 Stupca (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknigtych kopertach
z dopiskiem na kopercie:
,Nabor na stanowisko Inspektor Powiatowy w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym”.

9. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy po terminie okreslonym
w ogtoszeniu albo zostang ztozone bez wymaganego dopisku na kopercie lub z btednym
dopiskiem na kopercie, nie bedg rozpatrywane.

2) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
nastepnego etapu naboru drogg telefoniczng lub e-mailowa.

3) Zregulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznac
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy, ul. Piastéw 2, pok. 202, 208.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pup-slupca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy.

5) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu
aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

7) Oferty oséb niezatrudnionych przechowywane beda zgodnie z przepisami regulujacymi
przechowywanie dokumentacji archiwalne;j.

Inne informacje pod nr tel. 063/275 14 44 lub w siedzibie PUP w Stupcy w pokoju nr 202, 208.
Stupca, dnia 19.04.2022

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Oswiadczenia kandydata.

3. Klauzula informacyjna na potrzeby procesu rekrutacji.
4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Dyrektor
Powiatowego Urz¢duPracy
/ w/ Stupey_#~

Mirostaw Chudzinski
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