OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Powiatowy Urzad Pracy
w Jasle
38-200 Jasto, ul. Rynek 18

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym

i Kadr

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowany kierunek: administracja),

b)

c)

d)

e)

f)

9)

minimum 6 m-cy pracy w administracji,

znajomo$¢  przepiséw  dotyczacych  funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,

wiedza z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnosé
powiatowego urzedu pracy,

wiedza z zakresu przepisow Kodeksu Pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy prawo zaméwien publicznych,

znajomos$¢ nastepujgcych aktow prawnych:

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

- rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL) i sprzetu biurowego,




h) zainteresowanie praca z ludzmi, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,
i) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) komunikatywnos$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) organizowanie kursow i szkolen dla pracownikéw Urzedu,

2) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan statystycznych =z zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

4) prowadzenie obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy w Jasle,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej poczty Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wewnetrznego obiegu
dokumentéw w formie elektronicznej,

7) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt w Urzedzie,

8) wspbipraca przy utrzymywaniu pomieszczen Urzedu oraz sprzetu we
wiasciwym stanie technicznym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontdéw siedziby
Urzedu,

10)zabezpieczanie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe i niezbedne
materiaty,

11) prowadzenie ewidencji zasobdw bibliotecznych,

12) wydawanie i rozliczanie kart drogowych samorzadu stuzbowego, prowadzenie
miesiecznych i rocznych rozliczen eksploatacji samochodu stuzbowego,

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz innych wykazéw
i rejestréow wyposazenia Urzedu,

14) wystawianie dowodéw przychodu i rozchodu $rodkdw trwatych i wyposazenia,

15) opracowywanie projektow zarzgdzen,

16) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych,




17) wspltpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie

realizowanych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca wykonywana jest na terenie jednostki,
w pomieszczeniu biurowym. Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie
obstugiwata komputer z drukarka, kserokopiarke, niszczarke, faks i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowej. Praca na tym stanowisku zalicza sie do prac
lekkich. Nie wymaga ona szczegolnych wymagan zdrowotnych i wiasciwosci
psychofizycznych, ale wymaga ogolnego dobrego stanu zdrowia, dobrej

komunikatywnosci, kreatywnoéci, aktywnosci i gotowosci do podejmowania decyzji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) zyciorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

e) kserokopie Swiadectw pracy,

f) kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach

np.: poprzednie zakresy czynnosci.




Wymagane dokumenty, {j. list motywacyjny oraz CV musza by¢ opatrzone podpisang
klauzula:

Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260)".

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie

Organizacyjno — Administracyjnym i Kadr

nalezy sktadac w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle, ul. Rynek 18,
pokdj nr 111, w godzinach 7:30 do 15:30

w terminie do dnia 07.09.2018 r.

Dokumenty ziozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany

bedzie do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalnosci gospodarcze;.

Jasto, dnia 28.08.2018 r.




