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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

I. Stanowisko
- Inspektor w Wieloosobowym Stanowisku ds. Organizacyjno - Administracyjnych
- ilo$¢ wolnych miejsc w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat,

il. 1. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie lub wykaze sie znajomoscia jezyka polskiego wystarczajacg do
wykonywania zadan,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) posiada wyksztaicenie wyzsze,

g) posiada przynajmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.

h) posiada prawo jazdy kat. B,

i) posiada uprawnienia: Swiadectwo Kwalifikacyjne E — uprawniajgce do zajmowania sig eksploatacja

urzadzen, instalacji i sieci na stanowisku eksploatacji.

posiada ukoiczony kurs uprawniajacy do prowadzenia archiwum zaktadowego

]
lll. Wymagania dodatkowe:

a) posiada znajomoé¢ przepiséw prawa w zakresie zadar realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w szczegdlnosci ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1482 ze zmianami),

b) posiada uprawnienia niezbedne do prowadzenia samochodu stuzbowego,

c) komunikatywno$¢, uczciwo$é, kultura osobista,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera,

e) umiejetnoéci intepersonalne w zakresie wspétpracy w zespole w ramach wykonywanych zadan,

f) samodzielnoé¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

g) znajomo$¢ obstugi programu St SYRIUSZ oraz programu PSZe-DOK.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Administrowanie majatkiem urzedu w tym utrzymywanie lokali, pomieszczen, sprzetu
we wiaéciwym stanie technicznym, sporzadzanie okresowych harmonogramow robot
konserwacyjnych, prowadzenie spraw dot. OC, stanu bhp i ppoz w urzedzie,

- Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe i sprzet biurowy,

- Konserwacja sprzetu biurowego, maszyn i urzadzen, zapewnienie wiasciwego funkcjonowania
sprzetu facznosci,

- Obstuga $rodkéw transportu bedacych wiasnoscig urzedu,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby urzedu, w tym
opracowywanie projektéw planéw remontéw i nadzor nad ich realizacja,

- Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

- Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

- Obstuga systemu antywtamaniowego PUP (zabezpieczanie i odbezpieczanie budynku), kontakt z

firmg monitorujaca,

- Kierowanie samochodem stuzbowym.

- Wspdtpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami samorzaddw

terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,

zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami

dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan

realizowanych przez komdrke organizacyjna.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

- zatrudnienie w ramach umowy o prace,
- praca administracyjno — biurowa przy uzyciu urzagdzen tj. komputer (powyzej 4 godzin), drukarka,
kserokopiarka, niszczarka do dokumentdw, praca w terenie,
- praca wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzgcej.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia tj. w m-cu grudniu 2019 roku,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wyniést wiecej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony klauzulg ,Na podstawie art. 7. Ust 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektor w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Miawie. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art.
4 pkt 11 RODO”.

2)  Zyciorys zawodowy (CV), opatrzony klauzulg ,Na podstawie art. 7. Ust 1 RODO o$wiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzad Pracy w Miawie
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektor w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Mfawie. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art.
4 pkt 11 RODO".

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik Nr 1 do ogloszenia).

4) Oéwiadczenie kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(Zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia).



5) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie.
6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7) Zaswiadczenie potwierdzajgce aktualne zatrudnienie.

8) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe itp.).

9) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatacznik Nr 3 do ogtoszenia).

10) Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym (Zatacznik Nr 4 do ogtoszenia).

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy
oraz jego adresem zwrotnym (imie i nazwisko, adres, adres e-mail lub nr telefonu) z dopiskiem:
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie — Inspektor”.

2. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 24 stycznia 2020 roku do godz. 13.00,
w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie przy ulicy Wyspianskiego 7, 06-500 Mfawa
(pokdj Nr 101, | pietro) lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie,
ul. Wyspianskiego 7, 06 — 500 Mtawa (liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu). Termin uwaza sie za
zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wptyna skutecznie do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy
w Mtawie do dnia 24 stycznia 2020 r. do godz. 13.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIl.  Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczanie na tablicy

informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej bip.pup.mlawa.pl w zaktadce praca/nabor-na-wolne-stanowisko-pracy.

Mtfawa, dnia 13 stycznia 2020 .

Zataczniki:

Zatacznik Nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zatacznik Nr 2 - Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
Zatgcznik Nr 3 - Odwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zatgcznik Nr 4 - Informacja dotyczgca rekrutacji w systemie internetowym



