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

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze,
b) posiadanie co najmniej 2 lat stazu pracy nabytego w ramach umowy o prace
w zakresie wykonywania prac administracyjno-biurowych,
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pefni
z praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
e) posiadanie obywatelstwa polskiego,
f) nieposzlakowana opinia,
g) znajomos¢ przepisdw dotyczgcych funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,
h) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych dziatalnos¢ powiatowego urzedu
pracy,
i) znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych, tj.:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

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

- 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 dokumentaciji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

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

j) znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow WORD, EXEL i sprzetu

biurowego.

2) Wymagania dodatkowe:
a) preferowany kierunek ukonczonych studiow — prawo, administracja,
b) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i pracy w zespole,
c) komunikatywnosc i tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

d) wysoki poziom kultury osobistej.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) organizowanie kurséw 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 spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
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)
) prowadzenie obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy w Jasle,

) prowadzenie obstugi kancelaryjnej poczty Urzedu,

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

8) prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt w Urzedzie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami dotyczgcymi

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



10) wspotpraca przy utrzymywaniu pomieszczen Urzedu oraz sprzetu we wtasciwym
stanie technicznym,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
Urzedu,

12) zabezpieczanie pracownikbw Urzedu w sSrodki techniczno-biurowe
i niezbedne materiaty,

13) prowadzenie ewidencji zasobdéw bibliotecznych,

14) wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego, prowadzenie
miesiecznych i rocznych rozliczenh eksploatacji samochodu stuzbowego,

15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz innych wykazéw
i rejestrow wyposazenia Urzedu,

16) wystawianie dowoddw przychodu i rozchodu srodkow trwatych i wyposazenia,

17) opracowywanie projektéw zarzgdzen,

18) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych,

19) wspotpraca 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 i typowe narzedzia reczne niezbedne
w pracy biurowej. Praca na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich. Nie wymaga
ona szczegolnych wymagan zdrowotnych i wtasciwosci psychofizycznych, ale wymaga
ogolnego dobrego stanu zdrowia, dobrej komunikatywnosci, kreatywnosci
i aktywnosci. Praca pod presjg czasu oraz wymagajgca umiejetnosci radzenia sobie

Z sytuacjami stresujgcymi.

Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace

na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 m-cy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Jasle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,



w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzér —
zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursoéw, szkolen,
oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzor — zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych — wzér — zatgcznik nr 2 do
niniejszego ogtoszenia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.:

poprzednie zakresy czynnosci.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym.

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza

dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodag

kandydata wyrazong na piSmie (wzér — zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie skutkowac

bedzie odrzuceniem oferty. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany

bedzie do przedtozenia do wglgdu oryginatow ww. dokumentéw oraz do ztozenia

oswiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalno$ci gospodarcze;.

5. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty okreslone w pkt. 4 nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Jasle, w pok. 111 lub przesta¢ do Powiatowego Urzedu Pracy

w

Jasle, ul. Rynek 18, 38-200 Jasto w terminie do 20.05.2024 .



Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr.”

Nabér bedzie przebiegat nastepujaco:

- Etap pierwszy — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych,

- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap
pierwszy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub listownie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatbw mogg by¢é odebrane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru
w pok. 112, po tym czasie zostang zniszczone, z zastrzezeniem postanowien

przepisu art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

Janusz Pacher
/ -kwalifikowany podpis elektroniczny -/

Jasto, dnia 09.05.2024 r.



		2024-05-09T10:24:56+0200




